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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA No. 34-97

Junta Administrativa del Registro Nacional, en su salén de sesiones, a
las diecisiete horas del nueve de julio de mil novecientos noventa vy
siete, con la asistencia de: g

MIEMBROS PROPIETARIOS:

Juan Diego Castro Fernandez, quien preside
Carlos Alvarado Hernandez,

Geovanny Bonilla Goldoni,

Pedro Chaves Corrales.

MIEMBROS SUPLENTES:

Julio César Mesén Montoya.

AUSENTES CON EXCUSA ORAL:

Henry Vega Salazar.

ASESORES TECNICOS:

José Armando Lopez Baltodano, Director General a.i. ,
Luis Jiménez Sancho, Asesor Legal,

Luis Reyes Solano, Auditor Interno y

Carlos Sancho Villalobos, Secretario de la Junta.

EXPOSITORA:

Vera Garita Araya, Coordinadora de la Unidad de Desarollo
Estratégico Institucional .
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ARTICULO PRIMERO: Reorganizacion del Registro Nacional.

Juan Diego Castro informa que en esta sesion extraordinaria se
discutira lo correspondiente a las Asesorias Juridicas y también la
propuesta de reorganizacion referente al Registro de la i’mpicdad de
Bienes Inmuebles.

Ademas, se expondra sobre la situacion actual del Registro y la
situacion propuesta de reorganizacion general para tomar los acuerdos
que correspondan.

El Presidente solicita a la Licda. Garita Araya proceda a exponer la
situacion actual del Registro Nacional, la cual textualmente dice:

1. INTRODUCCION

1.1. Introduccion

Nuestra sociedad ha sufrido profundos cambios en las Ultimas decadas, por lo que
las tendencias modernas procuran estructuras de organizaciones de servicio
piblico que sean &giles, creativas, dinamicas y orientadas a brindar el mejor
servicio posible a sus usuarios.

Sin embargo, nuestra Institucion no solo no ha respondido en forma dinamica a
las demandas del usuario, sino que ha estado sometida a una serie de
limitaciones con el recurso humano y material.

Dentro de este contexto de cambio a nivel estatal se hace necesario un adecuado
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, por lo que se debe
transformar el Registro Nacional de acuerdo con las politicas generales
establecidas en la presente Administracion.

En la actualidad las decisiones deben ser racionales y claras integrando todos los
esfuerzos que permitan el cumplimiento de los objetivos fundamentales.
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Pretendemos buscar soluciones viables por medio de un replanteamiento de
todas las acciones administrativas, financieras y operativas que en el proceso de
transformacion institucional generen la prestacion de los servicios de manera
eficiente, oportuna y segura y que garanticen en el corto plazo alcanzar los
objetivos propuestos y por ende una Institucion eficiente en |a prestacion de
servicios.

1.2. Justificacion

Actualmente el Estado Costarricense ha venido impulsando la modernizacion
institucional que implica, necesariamente, una redefinicion de los servicios
publicos. En este contexto, el Registro Nacional, se suma a dicho proceso
siguiendo recomendacicnes del documento de Planeacion Estratégica elaborado
por el sefior Milton Clarke, consultor. El documento recomienda como primera
etapa de implementacion de planeacion estratégica iniciar con la reocrganizacion
interna, promoviendo distribuir mejor el recurso humano y la polifuncionalidad de
los funcionarios, para hacerle frente a los limitados recursos y a la demanda
creciente, desarrollando en ese sentido acciones estratégicas de los servicios.

Es una necesidad institucional reorganizar los diferentes procesos existentes
replanteando las acciones hacia la prestacion de servicios con calidad, seguridad
y celeridad, respondiendo a las necesidades de los usuarios satisfactoriamente.

Ei Registro Nacional es una Institucion que ha enfrentado dia a dia una demanda
creciente de los servicios gue se refleja claramente en el ingreso de documentos;
sin embargo, el personal ha disminuido por politicas estatales como por ejemplo la
movilidad laboral o congelamiento de plazas es imprescindible abordar los
problemas que se presentan. La situacion actual debe ser superada por una
nueva mentalidad, volcando la atencion a las necesidades de los usuarios.

Este cambio no se dara de forma abrupta e inmediata, pero si de forma ordenada
y de acuerdo con prioridades definidas.
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1.3. Antecedentes Histéricos y Marco Juridico del Registro
Nacional

Antecedentes Historicos

El Registro Nacional se cred mediante la Ley No. 5695 del 28 de mayo de 1975,

reformada por las leyes Nos. 5990 de 27 de octubre de 1976 y 6934 del 28 de
noviembre de 1983.

En la Ley de Creacion en el articulo 2 se establece que “Conforman el Registro
Nacional, ademas de los que se adscriban por otras leyes,los siguientes registros:
el Registro Publico, que incluye lo siguiente: propiedad inmueble, hipotecas,
cedulas hipotecarias, propiedad horizontal, arrendamientos, personas, mercantil,
asociaciones, medios de difusion y agencias de publicidad, el Registro de Bienes
Muebles, que incluye lo relativo a prendas y vehiculos, el Registro de la Propiedad
Industrial, que comprende, ademas, lo concerniente a patentes de invencion vy
marcas de ganado y el Catastro Nacional.”

Para una mejor comprension, y dado que cada uno de los Registros que lo
conforman, presentan antecedentes histdricos diversos, los datos se expondran
en forma separada.

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD INMUEBLE

El Registro Publico de la Propiedad fue creado mediante la Ley No. 31 del 25 de
setiembre de 1865, reglamentado por el Decreto Ejecutivo No. 1 del 04 de abril de
1896. La integracion del Registro al Registro Nacional se realizd mediante la Ley
No. 5695 del 28 de mayo de 1975.

Desde la promulgacion de la Ley de Bases del Registro Nacional (No. 4834 del 25
de agosto de 1969), impera la idea de modernizar el Registro Publico de la
Propiedad, con el proposito de brindar un mejor servicio como respuesta al
creciente volumen de documentos que ingresan a la Institucion. Paralelo a ello,

se cred una comision de Reformas del Registro de |a Propiedad, para la ejecucion
de proyectos de cambio y modernizacion, cuya implementacion se inicid en mayo
de 1979,
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El Registro Pablico esta conformado por el Registro Mercantil v de Personas,

Cédulas Hipotecarias, Registro de Asociaciones y el Registro de la Propiedad v la
Propiedad Horizontal.

A raiz de la proliferacion de las diferentes leyes relativas en la materia comercial,
como por ejemplo la Sociedad de Responsabilidad Limitada, dio como resultado la
redaccion de un nuevo Codigo de Comercio, que se promulgd mediante la Ley
3284 del 30 de abril de 1964, que ademas de crear nuevas figuras comerciales,
como la Empresa Individual de Responsabilidad Limitada, compild en ese nuevo
Codigo, todas aquellas leyes relativas al comercio, estipulando ademas, los actos
o contratos inscribibles en el Registro Mercantil.

Posteriormente, y en virtud de la promulgacion de la Ley No. 6220 del 10 de mayo
de 1978, se crea dentro del Registro Mercantil la Seccion Propiedad de Medios de
Difusion y Agencias de Publicidad, que regula la inscripcion de ésta clase de
sociedad, su estatutos, traspasos, gravamenes y enajenacion de las cuotas o
acciones nominativas.

El 29 de octubre de 1990 se publica en la Gaceta No. 204 la Ley No. 7201 Ley
Reguladora del Mercado de Valores y Reformas al Codigo de Comercio del 10 de
octubre de 1990, la cual introduce varias reformas al citado Codigo, entre ellas, la
creacion de otras sociedades andnimas.

Por decreto ejecutivo No. 13888-J-G del 29 de setiembre de 1982 se traslado el
Registro de Asociaciones al Registro Nacional. EI mismo establece que la
inscripcion de documentos correspondera a los funcionarios del Registro Mercantil
y de Personas, la calificacion e inscripcion de documentos del Registro de
Asociaciones. Este ltimo decreto fue modificado por Decreto Ejecutivo No.
17653-J de 29 de julio de 1987, que establece la calificacion e inscripcion de los
documentos de las asociaciones a cargo de los funcionarios del Registro de
Asociaciones del Registro Publico.

Mediante el Decreto Ejecutivo No. 19932-J de 4 de octubre de 1890, se centraliza
en el Registro de Asociaciones el tramite de autorizacion, inscripcion, fiscalizacion
y control administrativo de las asociaciones constituidas segin la Ley de
Asociaciones No. 218 del 08 de agosto de 1939 y sus reformas.

El Registro de Propiedad Horizontal se cred mediante Ley No. 3670 de 22 de
marzo de 1966, interpretada por la Ley No. 5317 del 16 de agosto de 1973 y se
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reglamento a traves del decreto ejecutivo No. 4865-G del 12 de mayo de 1975.

Este Registro se encarga de la inscripcion de documentos referentes a los
condominios.

Segln decreto ejecutivo No. 21756 MP-J-TUR publicado en la Gaceta No. 03 de
enero de 1993 se ordena el traslado del Registro General de Concesiones de la
Zona Maritimo Terrestre del Instituto Costarricense de Turismo al Registro
Nacional, como dependencia del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y se
deben inscribir constituciones, prorrogas o cesiones de los respectivos contratos,
los gravamenes que se constituyen, asi como cualquier acto o contrato que
afecte, limite, modifique o extinga derechos derivados de concesiones.

REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD MUEBLE

La creacion del Registro de Bienes Muebles fue dispuesta desde el afio de 1964
por los legisladores costarricenses de acuerdo a lo senalado por el articulo 236
del Codigo de Comercio, Ley No. 3284 del 30 de abril de ese ano que indica:

‘Créase el Registro de Muebles con asiento en la ciudad de San José, que
actuara conjuntamente con el Registro de Prendas.”

Mo obstante, los distintos Registros de Bienes Muebles fueron organizandose
técnica y administrativamente de manera independiente, ain cuando en la Ley de
Creacion del Registro Nacional (Ley No. 5695 del 28 de mayo de 1975 y sus
Reformas), en su articulo 2 reformado por Ley No. 6934 del 28 de noviembre de
1983, se dispuso la integracion del Registro de Bienes Muebles al Registro
Nacional.”

El Registro Publico de la Propiedad Mueble esta constituido por los antiguos
Registro Pablico de la Propiedad de Vehiculos Automotores, General de Prendas,
Naval y la Seccion de Placas del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Por medio del decreto ejecutivo No. 14137-J del 18 de noviembre de 1982, fue
trasladado el Registro Publico de la Propiedad de Vehiculos Automotores al
Registro Nacional y mediante decreto ejecutivo No. 16821-J del 26 de diciembre
de 1985 quedd autorizado el Reglamento de dicho Registro.
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El Registro General de Prendas fue creado por Ia Ley No. 5 del 05 de octubre de
1941, como dependencia de la Secretaria de Hacienda bajo las érdenes de |a
Superintendencia de Bancos y en 1948 fue adscrita al Ministerio de Gobernacion.
En 1964 se dicto su Reglamento mediante el decreto ejecutivo No. 34 del 10 de
setiembre.

El Registro Nacional de Buques fue creado mediante el Reglamento Organico de
la Direccion General de Transportes por Agua, el cual en su articulo 3 inciso q),
encomienda a la Direccion lo siguiente: “"Establecer y llevar un registro que se
denominara Registro Naval Costarricense y que habra de constar de dos
secciones: Registro Maritimo Administrativo y Registro Nacional de Buques.”

Dicho Decreto fue complementado mediante el Decreto No. 12568-T-S-H del 30
de abril de 1981 con el Reglamento del Registro Maval Costarricense que
determinaba las competencias propias de las dos secciones que integran ese
Registro.

Posteriormente con la circular No. 03-93 de la Direccion General del Registro
Nacional, se lleva a cabo la reorganizacion administrativa y la variacion esencial
en la naturaleza de las funciones realizadas por los servidores de los Registros de
Prendas y Vehiculos, indica que de conformidad con el Acuerdo No. 2236
adoptado en la Seccién Ordinaria No. 35-93 del 06 de setiembre de 1993, y con
fundamento en los articulos 2 y 6 de la Ley No. 5695 del 28 de mayo de 1975 y
sus reformas, Ley de creacion del Registro Nacional, se emite la presente circular
que es de caracter vinculante para los Directores y todos los funcionarios de los
Registros de Prendas y de Vehiculos Automotores, de forma que a partir del lunes
20 de setiembre de 1993, se unifican los referidos registros que transitoriamente
quedan, para todos los efectos administrativos, adscritos a la Direccion General
del Registro Nacional.”

Como parte de la consolidacion del Registro Publico de la Propiedad Mueble se
emitis el decreto No. 23178-J-MOPT del 18 de abril de 1994 el cual dispone en su
articulo 1: “Trasladese el Registro Nacional de Buques al Registro Plblico de la
Propiedad Mueble del Registro Nacional, al cual correspondera la inscripcion de
todo tipo de embarcaciones y vehiculos acuaticos, sean éstos mayoras o menores
de cincuenta toneladas de registro bruto.”

Por otra parte, mediante Decreto No. 21900-MOPT-J del 20 de enero de 1993 se
incorpora el Departamento de Placas del Ministerio de Obras Publicas y



UNTA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO MACIONAL

SAN JOSE, COSTA RICA FOLIO Mo, a0

o W ]

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 8

—————

Transportes al Registro Publico de la Propiedad Mueble. Dicho Decreto en su
Articulo 1, indica: "Corresponde al Registro Publico de Vehiculos Automotores la
elaboracion, confeccion, adjudicacion de nimeros y entrega de las placas de los
vehiculos automotares cuya inscripcion autorice excepto el disefio grafico, el color,
el material y las especificaciones técnicas de las placas metalicas, que continuara
siendo competencia de la Direccion General de Ingenieria de Transito, de

conformidad con lo que establece la Ley de la Administracion Vial, ley No. 6324
del 24 de mayo de 1979."

Finalmente, como parte de la politica de integracion administrativa de las
dependencias relacionadas con la Propiedad Mobiliaria, en setiembre de 1993
mediante Oficio de la Direccion del Registro Publico DRP-486-93 de fecha 08 de
octubre de ese mismo afio, fue adscrito al Registro Publico de la Propiedad de
Vehiculos, hoy integrado al Registro Pudblico de la Propiedad Mueble, el
Departamento de Certificaciones computarizadas inmediatas sobre vehiculos que
habia estado a cargo del Registro Publico de la Propiedad Inmueble.

Queda por materializarse |la incorporacion del Registro Aeronautico, mismo que
fue creado mediante la Ley General de Aviacidon Civil, No. 762 del 18 de octubre
de 1949. En la actualidad el Registro Aeronautico Costarricense se encuentra
regulado por la Ley General de Aviacién Civil, No. 5150 del 14 de mayo de 1973,
reformada por las leyes No. 5437 del 17 de diciembre de 1973 y 6021 del 15 de
diciembre de 1976,

CATASTRO NACIONAL

En Costa Rica existieron en forma conjunta, pero con absoluta independencia
institucional, tres entidades catastrales: el Catastro Nacional en el Ministerio de
Transportes, el Catastro Fiscal que estuvo en el Ministerio de Hacienda y el
Catastro Juridico en el Ministerio de Gobernacion, las cuales se fusionan en el
ano de 1971.

Mediante la Ley No. 70 del 18 de diciembre de 1916, se dio el primer paso
concreto en la creacion de una institucion que jugara un gran papel en el
desarrollo econémico y juridico-registral del pais, la Oficina de Catastro General,
bajo la responsabilidad del Registro de |a Propiedad.

TR i
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El Catastro que aunque en forma incipiente, habia empezado a funcionar en el
ambito de las actividades registrales inmobiliarias del pais, fue trasladado a la
Secretaria de Fomento, mediante Ley No. 49 de 29 de julio de 1926, después de

la promulgacion de esta ley se reglamento la Oficina de Catastro, a través del
decreto ejecutivo No. 1 del 13 de agosto de 1926.

Por disposicion de la Ley No. 58 del 04 de julio de 1944, se cred el Instituto
Geografico Nacional, como una dependencia de la Secretaria de Fomento, la
Oficina de Catastro paso a ser el Departamento de Catastro de dicho Instituto.

La ley No. 3495 de 3 de febrero de 1965, crea la Oficina del Catastro Fiscal, con
el proposito de perfeccionar la administracion del cobro del impuesto territorial.

Mediante las leyes de Presupuesto Macional de los anos 1969 y 1970 se crea el
Catastro Juridico, adscrito al Registro Publico, con el propésito de estrechar las
relaciones entre la informacion catastral y la informacion registral.

En atencion a la Ley No. 4701 de 28 de diciembre de 1970, se unen las diversas
oficinas de Catastro existentes para conformar la Direccion de Catastro,
dependiente del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, ley que se
materializa en 1971.

El decreto ejecutivo No. 7613-G del 25 de octubre de 1977, en su articulo 1 indica:
“Trasladase al Registro Nacional, dependencia del Ministerio de Gobernacion, la
Direccion General de Catastro Nacional, actualmente dependencia del Ministerio
de Obras Publicas y Transportes.”

Por medio de la Ley del Catastro Nacional No. 6545 de 15 de abril de 1881 y el
Reglamento a la Ley del Catastro Nacional, decreto ejecutivo No. 13607-J-de 25
de mayo de 1982 se delimitan sus funciones.

REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

El Registro de la Propiedad Intelectual nace en Costa Rica a raiz de convenios
establecidos en el siglo pasado con la Republica Francesa, gque en esos
momentos era el pais pionero en la regulacién de los derechos de autor de
marcas. Nuestro pais en el siglo pasado concertd algunos convenios temporales
con ese pais que reconocian la proteccion de obras literarias y musicales
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producidas en Francia, asi como el reconocimiento de marcas y denominaciones
de origen.

Podria decirse que estos convenios llevan a nuestro pais reconozca que la
importancia de la materia y promulga el 22 de mayo de 1896 el decreto legislativo
de Marcas de Fabricas y de Comercio y su Reglamento para el Registro de
Marcas de Fabrica y de Comercio el 11 de setiembre de 1896, que establecio “un
Registro en la Oficina de la Seccién Comercial de |la Secretaria de Hacienda."

Esta ley fue modificada mediante la Ley de Marcas No. 559 del 02 de julio de
1946.

Este Registro, tacitamente desde su creacion comenzoé a aplicar el Convenio de
Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial del 20 de marzo de 1883 y sus
Enmiendas (aunque Costa Rica aprobo la adhesion al mismo mediante la Ley No.
7484 del 22 de mayo de 1995).

El Registro de la Propiedad Intelectual desde su formacion ha mantenido un
sistema juridico de proteccidon a los derechos que se derivan de la Propiedad
Intelectual, reconociendo al creador, al inventor o al artista, como titulares de
derechos susceptibles de proteccion, quedando plasmado en la misma
Constitucion Politica. Es una dependencia del Ministerio de Justicia, adscrita al
Registro Nacional, que trata a través de sus sistemas legales de proteger al
verdadero titular y al consumidor.

La labor de este Registro es tan importante, que los Tribunales de Justicia,
decidieron a partir de 1991, crear una Sala especializada para conocer |os
aspectos relacionados con la propiedad intelectual. Al reconocer o confirmar las
resoluciones que emite el Registro de la Propiedad Intelectual sobre marcas
notoriamente conocidas y famosas, ha venido a proteger al titular del derecho
correspondiente contra la pirateria, los usurpadores o infractores.

La Legislacion de marcas de Costa Rica esta constituida esencialmente por el
texto de la Ley Uniforme contenida en el Convenio Centroamericano para la
Proteccion de la Propiedad Industrial (marcas, nombres comerciales, sefales de
propaganda), No. 4543 del 18 de marzo de 1970.

En lo relacionado con patentes, rige la Ley de Patentes de Invgrs?{ﬁn, Dibujos,
Modelos Industriales v Modelos de Utilidad, ley No. 6867 de 13 de junio de 1983 y
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su Reglamento No. 15222MIEM-J. En lo que respecta a Derechos de Autor rige la
Ley de Derechos de Autor y Derechos Conexos, ley No. 6683 de 25 de
noviembre de 1982 y sus Reformas; y su Reglamento, Decreto No. 24611-J de 24

de octubre de 1995. La Ley de Derechos de Autor se reformé mediante L
de 10 de mayo de 1994, ey 7397

Marco Juridico que regula el Funcionamiento del Registro Nacional

Fl Registro Nacional, por la naturaleza de sus funciones, desarrolla sus funciones
al tenor de una numerosa y variada normativa. Las normas que regulan el
ejercicio de su mision y objetivos, se encuentran dispersas en varias leyes y
decretos. Seguidamente se enumera la normativa mas importante que se aplica
en la actualidad.

Marco Constitucional

1 Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica, de 7 de noviembre de
1949

Tratados Internacionales

1 Convenio Centroamericano para la Proteccion de la Propiedad Industrial, Ley,
No. 4543 de 18 de marzo de 1970,

2. Ronda Uruguay, GATT, Ley No. 7475, de 26 de diciembre de 1994.

1 Tratado de Libre Comercio Costa Rica-México, Ley No. 7474 de 23 de
diciembre de 1994.

4. Convenio de Paris, Ley No. 7484 de 24 de mayo de 1995,

5 Convencion de Roma Sobre la Proteccion de los Artistas, Intérpretes o
Ejecutantes, los Productores de Fonogramas Yy los Organismos de
Radiodifusion ratificado por Costa Rica el 8 de setiembre de 1971.

6. Convencion de Ginebra para la Proteccion de l0s Productores de Fonogramas
contra la Reproduccién No. autorizada de sus Fonogramas, ratificado por Costa
Rica el 17 de junio de 1982.

7. Convencién Universal sobre los Derechos de Autor, ratificado por Costa Rica el
9 de julio de 1953.

ruione, DUGuA
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Codigos

. Codigo Civil, Ley No. 63 de 28 de setiembre de 1887

. Codigo Procesal Civil, Ley, No. 7130 de 3 de noviembre de 1989
. Codigo de Comercio, Ley, No. 3284 de 30 de abril de 1964

. Cédigo de Familia, Ley No. 5476 de 5 de febrero de 1974

. Codigo Fiscal, Ley No. 8 de 31 de octubre de 1885

. Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios, Ley No. 4755 de 3 de mayo de
1971

7. Codigo Penal, Ley No. 4573 de 4 de agosto de 1970
8. Codigo de Procedimientos Penales, Ley No. 5377 de 19 de octubre de 1973

O N od Lo o =

Leyes

1. Ley de Creacion del Registro Nacional, No. 5695 de 28 de mayo de 1975.

2. Ley de Derechos de Autor y Derecho Conexos, ley No. 6683 de 25 de
noviembre de 1982.

3. Ley de Patentes de Inversion, Dibujos, Modelos Industriales v Modelos de
Utilidad, Ley No. 6867 de 13 de junio de 1983.

4. Ley de Registro de Propiedad Horizontal, Ley No. 3670 de 22 de marzo de

1966.

. Ley de Creacion del Catastro Nacional, Ley No. 6545 de 25 de marzo de 1981.

. Ley de Asociaciones, Ley No. 218 de 8 de agosto de 1939.

Ley de Fundaciones, Ley No. 5338 de 28 de agosto de 1973.

Ley Reguladora del Mercado de Valores y Reformas al Codigo de Comercio,

Ley No. 7201 de 10 de octubre de 1990,

9. Ley de Transito por Vias Publicas Terrestres, Ley No. 7331 de 22 de abril de
1993.

10.Ley Organica de Notariado, Ley No. 39 de 5 de enero de 1943.

11.Ley de Exencion al Impuesto a la Propiedad de Maquinaria Agricola, Ley No.
7396 de 10 de mayo de 1994,

12.Ley de Pensionados Rentistas, ley No. 4812 de 28 de junio de 1971.

13.Ratificacion de la Resolucion No. 18 del Consejo Arancelario y Aduanero
Centroamericano y Reajuste Tributario, Ley No. 7088 de 30 de noviembre de
1987.

14.Ley Reguladora de Todas las Exoneraciones Vigentes, su Derogatoria y sus
Excepciones, Ley No. 7293 de 31 de marzo de 1992.

15.Ley de Aranceles del Registro Publico, Ley No. 4564 de 24 de abril de 1970 y
sus Reformas.

® oo
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16.Ley de Requisitos Fiscales en Documentos Relativos a Actos o Contratos, Ley
No. 6575 de 27 de abril de 1981.

17.Ley sobre Inscripcion de Documentos en el Registro Pablico, Ley No. 3883 de
30 de mayo de 1967 y sus Reformas,

18Lley de Creacion de la Seccion Tercera del Tribunal Contencioso
Administrativo, Ley No. 7274 de 10 de diciembre de 1991.

19.Ley de Conservacion de la Vida Silvestre (Art. 124), Ley No. 7317 de 7 de
diciembre de 1992,

20.Ley de Parques Nacionales, Ley No. 6084 de 24 de agosto de 1977.

21.Ley de Inmunidades y Privilegios Diplomaticos, Ley No. 3345 de 30 de julio de
1964.

22 Ley General de la Administracion Pablica, ley No. 6227 de 28 de agosto de
1978.

Reglamentos

1. Reglamento de Organizacion del Registro Publico, Decreto No. 24322-J de 12
de junio de 1995.

2. Reglamento de Registro Publico de la Propiedad de Vehiculos Automotores,
Decreto No. 16821-J de 27 de diciembre de 1985.

3. Reglamento del Registro General de Prendas, Decretc No. 34 de 10 de
seliembre de 1969.

Decretos

1. Decreto de Traslado del Registro General de Concesiones de la Zona
Maritimo-Terrestre del Instituto Costarricense de Turismo al Registro Publico de
la Propiedad, Decreto No. 21756-MPJ-TUR de 24 de noviembre de 1994.

2. Cédula de Persona Juridica y sus Reformas, Decreto No. 12158-J de 15 de

diciembre de 1980. _ _

3. Traslade del Departamento de Placas al Registro Publico de la Propiedad

Mueble, Decreto No. 23178-J-MOPT de 20 de enero de 1992.

4. Implementacion del Certificado de Aduana Electronico, Decreto No. 22636-H-
MOPT de 7 de octubre de 1993. -

.El Registro de Buques se crea mediante el Reglamento Organico de la
Direccién General de Transporte por Agua, dictado en el Decreto Nn:?. 1256$~T-
S-H del 30 de abril de 1981 * Reglamento del Registro Naval Costarricense.”

. Por Decreto Ejecutivo No. 13888-J-G de 28 de setiembre de 1982 se traslado el

Registro de Asociaciones al Registro Nacional.

n
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1.4. Metodologia

Para el desarrollo del presente estudio fue necesario desarrollar las siguientes
etapas.

Primera Etapa: Recoleccion de Informacién

Se llevdo a cabo un analisis exhaustive de los documentos elaborados sobre el
Registro Nacional, por la Consultoria de Milton Clarke “Planeamiento Estratégico”
y “Simplificacion de Tramites”, ademas la Consultoria del Lic. Oscar Mario
Hemandez "Medicion de la Eficiencia de Servicios en el Registro Nacional” v
Borge & Asociados “Estudio de Reestructuracion del Registro Nacional” y se
procedio a estudiar la organizacién actual, a través de mediciones de los
diferentes procesos que se realizan en el area de servicios y en el area registral.

Por otro lado se realizd un levantamiento de la informacion sobre las tareas
realizadas por las diferentes unidades para analizar diversos aspectos, como por
ejemplo la duplicidad de tareas, descoordinacion entre los departamentos,
métodos de trabajo utilizados y subutilizacion del recurso humano, todo con el
afan de tomar las acciones necesarias en un proceso de cambio institucional.
Esta fase se realizdé mediante reuniones con directores y sus asistentes.

Una vez tomada la decision por parte de las autoridades del Registro Nacional, se
inicio el planeamiento de las acciones a seguir en el proceso de reorganizacion,
valorandose aspectos tales como; tamafio de la Institucion, marco legal, sistema y
procesos de trabajo institucional, areas de competencia, servicios que se ofrecen,
estructura organizativa, prioridades y voluntad para el cambio entre ofros,
elementos que caracterizan la dinamica de cada reorganizacion institucional.

Razén por la cual se examinan con atencion los siguientes puntos:
1. Del diagnostico:
» Estructura organica actual

* Objetivos actuales
» Funciones que realizan



{TA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL

SAN JOSE, COSTA RICA FOLIO No.

ACTA No. 034 9 de junio de 1997

« Estructura organica precedida
« Analisis de necesidades de redefinician.

Se efectud un analisis profundo de los problemas por Direccion, asi como de las
orincipales deficiencias institucionales. Es importante sefalar que la informacion
del diagnostico institucional forma parte de la propuesta de redefinicion
institucional.

2. La propuesta para la reorganizacion

» (Grandes orientaciones para el cambio segun criterio de los altas autoridades.

+ Conceptualizacion de la maxima autoridad del Registro Nacional acerca de la
reorganizacion.

« Propuesta de las jefaturas actuales sobre la redefinicion del area de
competencia.

Fstos aspectos se consideran importantes con miras a proponer una nueva
organizacion fluida y funcional.

Segunda Etapa: Conceptualizacion para la Reorganizacion
1. Definicion de Objetivos

Se define objetivo como: “El enunciado que orienta el conjunto de acciones que
pretende realizar la Institucion en un periodo de tiempo determinado”. El objetivo
debe responder al “Que queremos y para que’.

Los objetivaos nos permiten orientar la nueva dimension institucional para orientar
los esfuerzos hacia la eficiencia institucional.

2. Definicion de Estrategias

Las estrategias son las vias o caminos que utilizamos para lograr los objetivos
propuestos.

el 1y M
=— {Hd g
L5




NTA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRD MACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA FOLIO No. ~ . .

= BUU _r'k_j_i )

ACTA No. 034 Y de junio de 1997 Pag. 16

3, Definicion de funciones

Son el conjunto de actividades relacionadas entre si, necesarias para lograr los

objetivos institucionales, con las que todos debemos cumplir para el éxito de la
arganizacion.

Para el analisis realizado se tomaron en cuenta las funciones genéricas
estrategicas, es decir todas aquellas que son necesarias y suficientes para lograr
los propositos sustantivos de cada area que se va a reestructurar, para realizar
estas actividades fue necesario estudiar con un enfoque analitico todas las
funciones que actualmente se ejecutan a efecto de distribuir mejor el Recurso
Humano. Despues de redefinidas las funciones se confrontaron las mismas con el
objetivo general, para garantizar que las funciones consideradas respondan al
objetivo propuesto.

Tercera Etapa: Analisis de la Informacion

Los elementos de reorganizacion, fueron definidos por la Unidad de Desarrollo
Estratégico Institucional y un equipo de trabajo, conformado por funcionarios de
todos los Registros y nombrados por la Junta Administrativa.

De esta manera los factores analizados a nivel funcional y de organizacion
permitieron la determinacion de la estructura propuesta.

1. Analisis funcional

Se considera en esta fase la simplificacion de los procesos para realizar una mejor
distribucion de las funciones.

« Definicion de funciones segun las areas de accion.

* Integracion de actividades por competencia vy atinencia para establecer las
areas funcionales.

» Redefinicion de las areas funcionales. |

« Definicion de variables y elementos sustantivos muy propios de la Institucion,
seglin su mision y parlicularidad en la administracion de sewiciolsr registrales.

*» Se propuso la estructura basica, de acuerdo a la Ley de Greacu:-rj del Registro
Nacional: reconsiderando la congruencia en las que existe en las areas
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funcionales, como tambien en las relaciones de caracter lineal producto de las
diferentes interacciones de los procesos.

« En la determinacion de las sucursales que deben funcionar a nivel nacional se
tomaron en cuenta como criterios de decision:
Que deben existir al menos 5 oficinas regionales a nivel de todo el pais.
Demanda del ciudadano por los servicios registrales.
Ubicacion geografica de |a region.
Puntos con alto desarrollo econdmico y social.

Cuarta Etapa: Determinacion del Recurso Humano

El recurso humano es un elemento primordial en todo proceso, pero es
imprescindible su delimitacion en funcion de los requerimientos institucionales.

En una primera fase se considerd las caracteristicas y cantidad del recurso
humano que esta laborando para la Institucion, donde se tomd como base el
Presupuesto, el cual fue facilitado por el Departamento de Recursos Humanos.

De acuerdo a los principios de transformacion institucional, a las funciones, a la
duplicidad de tareas y a los procesos de trabajo se estimé el recurso humano
necesario para cada proceso y sub-proceso sintetizando en su campo de accion.

Tomando en cuenta las caracteristicas propias de la labor del Registro Nacional,
se definio el personal que requiere cada una de las sucursales, donde se tomo
como indicadores la demanda de servicios y volimenes de documentos
presentados por region y poblacion a la que atendera cada uno de ellos; asi como
los parametros determinados por la Direccién General en coordinacion con las
diferentes Direcciones de los Registros.

Quinta Etapa: Determinacion de Costo Salarial de la Propuesta

Es dificil efectuar una estimacion del impacto economico de la propuesta por no
contarse, aln, con una estructura de cargos y salarios (la cual se encuentra en
proceso de desarrollo), acorde con la Institucion; maxime que se recomienda en
ciertos procesos, la profesionalizacion del recurso humano.

No obstante, partiendo de la estructura salarial actual y la definicion de los cargos
propuestos, se estima que la clasificacion que le corresponderia dentro del
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Manual Descriptivo de Clases de Puestos del Régimen del Servicio Civil
contemplando para la estimacion salarial respectiva: Salario base, aumentos
anuales, prohibicion (30% a los bachilleres, 45% a los egresados y un 65% a los
licenciados y el resto de los funcionarios que no cuentan con preparacion
academica un 25%), y carrera profesional; los cuales son la base para obtener los
costos totales estimados de la propuesta. Ademas, se debe tomar en cuenta el
25% por concepto de materia registral, que no es toda la poblacion del Registro
Nacional que devenga este incentivo.

Concluidas las etapas mencionadas antericrmente, se procedera a la realizacion
de los ajustes necesarios para implantar la nueva estructura, luego de someter la
propuesta a discusion con las diferentes entidades involucradas en el proceso.

2. MISION DEL REGISTRO NACIONAL
2.1. Mision

La Ley de Creacion del Registro Nacional (Ley No. 5695 del 28 de mayo de 1975),
en su articulo 1 sefiala como fines del Registro: “... unificar criterios en materia de
registro, coordinar las funciones, facilitar los tramites a los usuarios,

agilizar las labores y mejorar las técnicas de inscripcion, para todo lo cual se
modernizaran los sistemas.”

De acuerdo con los cambios que se han dado a través del tiempo, es necesario
replantear la mision institucional, sefialando como tal la siguiente: “Inscribir,
custodiar, asegurar y suministrar a la colectividad, la informacion concerniente a
bienes y derechos inscritos o en proceso de inscripcion, en forma agil vy
eficiente.”

En sintesis:

La mision del Registro Nacional, segun conslutoria del sefior Milton Clarke
“Planeacion Estratégica” , es ‘registrar en forma eficaz y eficiente los documentos
que se presenten a la Institucion para su inscripcion, asi como garantizar y
asequrar a los ciudadanos los derechos con respecto a terceros. Ademas, debe
custodiar y suministrar a la colectividad la informacion concerniente a bienes y
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ae

rechos inscritos © en proceso de inscripcion, mediante el uso efectivo de la

tecnologia y con el personal idoneo, esto con el fin de facilitar el trafico juridico de
hienes y asi contribuir a fomentar el desarrollo social y economico del pais”.

2.2 Objetivos del Registro Nacional

Inscribir oportunamente los documentos en que se constituyan, modifiquen,

declaren o extingan derechos reales sobre bienes muebles e inmuebles
inscribibles.

Anctar al margen de la inscripcion de los bienes muebles o inmuebles, las
demandas, embargos y demas providencias cautelares.

Inscribir y dar publicidad a los gravamenes prendarios o hipotecarios que
afecten bienes muebles e inmuebles respectivamente.

Unificar los criterios registrales aplicables.

Facilitar el acceso al usuario de los productos y servicios que se brindan,
mediante los medios humanos y técnicos disponibles.

Actualizar en forma continua los diversos procesos tecnicos, administrativos y
registrales implementados en el Registro.

Modernizar la plataforma tecnolégica del Registro en forma constante, en
atencion a las necesidades cambiantes del entorno.

Regionalizar los productos y servicios que se brindan en el Registro Nacional,
con el propésito de acercar el servicio a los clientes.

Capacitar constantemente a los servidores con el fin de brindar un mejor
servicio al usuario y a la vez motivar al recurso humanao,

Informar oportunamente a los clientes sobre los productos y servicios que se
brindan, asi como sobre cualguier cambio instaurado.

Realizar un inventario de todos los predios del pais.
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2.3 Analisis del Cuadro Presupuestario

Con relacion a los ingresos del Registro Nacional durante 1995 y 1996 es
importante senalar que la Junta Administrativa del Registro Nacional recibe
ingresos por las siguientes fuentes:

« Ingresos propios; generados por la venta del timbre del Registro Nacional y por
la venta de servicios.

» Transferencias Corrientes; contempla ingresos recibidos o transferidos por el
AlD. y el Gobierno Central para el Catastro Multifinalitario v los montos
depositados por las diferentes Municipalidades para cumplir con la Ley No.
7375 de Bienes Inmuebles. Dicha Ley establece en el Transitorio Il que
“‘durante los primeros tres anos de vigencia de esta Ley, las Municipalidades
deberan girar, anualmente, el tres por ciento (3%) de ingreso anual que
recauden por concepto del impuesto territorial, a la Junta Administrativa del
Registro Nacional, la cual estara obligada a mantener actualizada y accesible la
informacion catastral.” Los montos transferidos son para proyectos especificos
y su utilizacion no puede ser desviada.

¢ Actualmente existen 498 funcionarios pagados por Presupuesto Nacional. Sin
embargo, segun lo establecido en la Ley No. 7563, Ley de Presupuesto
Ordinario de la Republica, la Institucion transfiere el monto de la planilla de 169
plazas, segun el estudio que mensualmente realiza el Area de Recursos
Humanos. El mecanismo que se utiliza para el pago éstos 498 funcionarios, es
que el monto se presupuesta como una actividad del Presupuesto del Ministerio
de Justicia y Gracia dentro del Presupuesto Ordinario del Gobierno Central.

Las tablas que se presentan a continuacion, detallan en cifras absolutas y
relativas los ingresos del Registro Nacional en los diferentes conceptos;

L]

L F o s
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A- Cifras absolutas

INGRESOS 1985 1996

imbre Registro Macional 1.723.544.130,42 2173.782.270,63
Venta de Servicios 16.590.917,50 10.688.861,05
Productos Financieros (Renta de Fact 463.724 80T 36 H03.084 566,07
ProVigencias Anteriores. y Fin.)
Recursos de  Vigencias  Anteriores GET.399 530,40 470.612.432,98
(Superavit)
Otros Ingresas no Tributarios 3.458.298 17 649.051,50
Transteren. Corrientes (1) 220.000.000,00 22223 812,86

TOTAL ¢3.114.717 683,85 #3.190.040.895,09

{1)Las Transferencias Corrientes de 1995 corresponden a la Ley 7320 y 7375 del
Catastro Multifinalitario. Las Transferencias Corrientes de 1996 corresponden
ala Ley No. 7509 de las Municipalidades.

B- Cifras relativas:

INGRESOS 1995 1996

Timbre Registro Nacional 55,4 68
Venta de Servicios 0.50 0,68

Productos Financieros
(Renta de Fact. Prad. v Fin.)

15 15,6
Recursos de  Vigencias  Anterioras 29 15

[Suparavit)
Otros Ingresos no 0,10 0,02
Tributarios

Transferen. Corrientes (1) 7 0.7

TOTAL 100% 100%
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Los montos presupuestados en el Presupuesto Nacional, para el pago de planilla

de la Junta Administrativa del Registro Nacional, durante 1995 y 1996

PERIODO

MONTOS GIRADOS
PRES.

MENOS MONTOS INGRESO REALES DEL

PRESUPUESTO

658.597.390,80
7109.811.905,90

1985
1996

NACIONAL

287.776.352,30
296.522.131,85

370.821.038,50
413.389.774,05

Porcentaje que representa el
P

ree)

FUENTE DE
INGRESOS

i-\Valores Absolutos
Registro Nacional
Presupuesto
Ordinario

Total
Ingresos

ii- Valores Relativos

ingreso real recibido del Presupuesto Nacional y el

esupuesto del Registro Nacional,

1995 1996

3.190.040.985,09
296.522.131.85

3.114.717.683,85
287.776.352.30

¢ 3.402.494.036,15 ¢ 3.486.563.126,94

Registro Nacional 91.5 91.5
Presupuesto 8.5 85
Ordinario

Total 100% 100%
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Por objeto del gasto los montos y sus porcentajes de los partidas ejecutadas en
1895 y 1996, segun de las liquidaciones presupuestarias, son las siguientes;

PARTIDA 1995 CIFRAS
RELATIV
AS

Servic. 344 488 995 35 17 365.417.354 .89 21
Personales
Serv, no 336.754.075,15 17 380.711.250,36 21
Personales
Mater. y 100.565254 .11 5 88.673.381.,50 5
Suministros
Maguinaria y 417.800.493,79 21 431.613.552,95 24
Equipo
Const. Adic. ¥y 320.686.574.,98 16 13.964.118,78 1
Mejoras
Transterencias Comientes 427.149.432,38 22 463.166.638,03 26
Servicio de la 356.871.590,35 = 33.274.467 82 2
Deuda

TOTAL ¢1.983.316.416,11 100,00% ¢1.776 820.764,33 100,00%
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A continuacion se detallan los montos presupuestados por partidas en los
presupuestos de la Junta Administrativa de los anos 1996 y 1997:

PARTIDA
Servic. Personales
Serv. No
Personales
Materiales Y
Suministros
aquinaria ¥
Equipo
LABS2MORS0S :i"'-.'Er'l!'.i":'ir::'-_'.

| Const.
Mejoras
Transferencias
Corrientes

Adic. Y

1996

424 282.381,30
509.564.150,06

106.527.353,84
649.874.321,00
500.000,00
40.632.625,40

552.379.676,10

1997
458.736.476,00
562.112.285,91

134.531.287,64
740.827.118,30

5.500.000,00
72.200.000,00

592.706.198,00

Servicio de |3 162.205.003,04 0,00
Deuda
Asignaciones 0,00
Globales 3.022,30

TOTAL ¢2.445.968 433,04 ¢2.566.615.365,85
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2.4. Analisis Comparativo: Situacion Actual y Propuesta sobre el
Recurso Humano

En general, a la fecha la Institucion cuenta con 726 puestos, siendo importante
indicar que en la propuesta de reorganizacion se mantiene la misma cantidad de
funcionarios en los diferentes niveles de la estructura, aunque somos conscientes
que el analisis efectuado demostréd la necesidad de contratar mayor cantidad de
mano de obra, por ello la decision de los altas jerarcas de implementar la
polifuncionalidad y una mejor distribucion del recurso humano, simplificando
procesos, lograndose maximizar dicho recurso. A este respecto, es necesario
recalcar que la reorganizacion de los procesos y servicios que brinda el Registro
Macional tiene como objetivo transformarla en una institucion mas eficiente vy
eficaz, donde el usuario reciba un servicio de calidad, lo cual implica, ademas de
la reorganizacion, la profesionalizacion del recurso humano necesaric e implentar
el estudio elaborado por don Milton Clarke "Cultura Organizacional”.

Los cuadros que a continuacion se presentan fueron elaborados en el mes de
junio de 1996. En los mismos se desglosan las debilidades y fortalezas que
presenta el recurso humano que labora en el Registro Nacional, lo cual no deja de
reflejarse en el producto final que se le brinda a los usuarios.

La relacion interinos-propietarios representa un 7% y el otro 93% representa los
funcionarios que se encuentran en propiedad.

Propiedad 676
Interinos 50

PORCENTAJE DE FUNCIONARIOS EN
PROPIEDAD E INTERINOS

INTERINDS
T%
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¢ El 14% del personal cuenta con nivel profesional, el 13% con estudios
universitarios a nivel intermedio y el 73% con estudios basicos.

N RS

LICENCIADOS 66 3

EGRESADOS |22 |

BACHILLER | 10 | 8

DIPLOMADOS 13 { 21

ESTUDIOS ‘

BASICOS

TOTAL ; | _ | 728 |

EGRESADOS 4%

BACHLLER 3%

CPLOMADCS
El+'l7-
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« El Registro de Bienes Muebles absorbe el 19% del recurso humano, el de
Bienes Inmuebles el 43%, el de Propiedad Intelectual el 4%, Catastro Nacional
el 19% y el Area Administrativa el 15%.

'PROPIEDAD 10 1 122 133 |
IMUEBLE 3 . . |
PROP. INMUEBLE 22 | 3 289 314
PROP.INTELECTUA 3 1 25 29 |
L |
CATASTRO NAC. 14 13 112 139

ADMINISTRATIVO 101 10 0 111

TOTAL a 150 | 28 548 | 726

» Con respecto a la distribuciéon del personal de cada Registro segun el tipo de
labores que realizan se observa la siguiente distribucion.

a. Bienss Muehlas |

'b. Bienes Inmuebles ! 10% 1% | 92%

. Propiedad Intelectual | 10%, - 3% B86%

d, Catastro Nacional | 10% 9% 81%
“e. Administrativo I 91%, oo, ] "D_‘:',-’E_

— e
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Distribucion del Personal del B. Inmuebles,
segun labor que desempenan

ADMINIAS
GEREM. 7% APOYD

’*”7%

REG L_,‘f""”‘
v
D.gtnhuciﬂn del Persong| Pry
releCes segun labor que dEEEﬂ'IpE-
I ADMTVAS t‘|
CEREM. 105

|le5‘°” de Personal, Cat Ng
labar que dESEmpEnan

ADkATA
GEREN. 10%
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Distribucion de personal, Area Adm.,
Segun labores que desempefan

apiyyn  REGISTRALES
iy 0%

« La misma relacion del punto anterior analizada en forma global para el Registro
Nacional, nos da la siguiente informacion:

REGISTRO NACIONAL

LABORES GERENCIALES ADMINIST. Y 25%
APOYO
LABORES REGISTRALES 75%

TOTALES 100%
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NIVELES QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA PROPUESTA DEL

REGISTRO NACIONAL

Nivel Superior:

Representado por la Junta Administrativa con una Auditoria y la Direccion General
con una Direccion Juridica-Registral, Unidad Desarrollo Estratégico Institucional y
un equipo de apoyo administrativo: conformado por los siguientes departamentos

Financiero, Proveeduria, Recursos Humanos, Divulgacion, Servicios Generales y
Transportes.

Nivel Directivo:

Representado por siete direcciones cada una cuenta con un asistente
administrativo: Direccion Juridico-Reqgistral, Direccion de Informatica, Direccion del
Registro Publico de la Propiedad Inmueble, Direccién del Registro Pablico de la
Propiedad Mueble, Direccion del Catastro Nacional, Direccion Registro Publico de
la Propiedad Industrial y Registro Publico de Derechos de Autor y conexos. En el
caso del Registro Publico de la Propiedad Inmueble y el Registro Publico de la
Propiedad Mueble cuentan con un érgano staff.

Nivel Ejecutivo:

Integrado por un Area de Servicios y un Area Registral en los diferentes registros:
Registro Publico de la Propiedad Inmueble, Registro Publico de la Propiedad
Mueble, Registro Publico de la Propiedad Industrial y Registro Pdblico de
Derechos de Autor y conexos.
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AREA SERVICIOS

Registro Pablico
de la Propiedad
Inmueble

Registro Pablico
de la Propiedad
Mueble

Registro Pablico
de la Propiedad
Industrial

Registro Pablico
de Derechos de
Autor vy conexos

Departamento
Recepcion y
Entrega: Diario,
Archivo y
Tasacion.
Departamento
Servicios
Computarizados y
Microfilm:
Consulta,
Certificaciones

Literales Rapidas y

Consulta de
Microfilm.
Departamento de
Tomos

Departamento de
Consulta,
Recepcion y
Entrega, equipos
que lo conforman:
Diario, Archivo,

Macas v Microfilm.

Departamento de
Certificaciones,
equipos que lo
conforman:
Certificaciones
Literales,
Certificaciones
Rapidas y salidas
del pais.

Diario: comprende
equipos de trabajo,
atencion al publico,
recepcion,
microfilmacién v
scanneao,
certificaciones y
notificaciones.
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AREA REGISTRAL

l{enlstrc Pablico | Rﬁ:gistm Pablico Registro Piablico I{egstrﬂ Pablico
de la Propiedad de la Propiedad de la Propiedad de Derechos de

Inmueble Mueble Industrial Autor y conexos
Propiedades Contormada por Marcas de Fabrica
Inmuebles Equipos de v comercio
Trabajo.
Mercantil y Patentes de
PPersonas Invencion
Asociaciones y Marcas de Ganado

_oncesiones, todas
las anteriores
conformadas por
equipos de trabajo.

Certiticaciones

» La Direccion Juridico-Registral comprende el Departamento de Contrataciones,
DepartamentoTramites Administrativos, Departamento Juridico Registral y
Departamento de Materia Disciplinaria.

« El Catastro Nacional esta comprendido por Servicios Catastrales,
Levantamiento Catastral, Registro de Planos, Geodesia y Sistema de
Levantamiento Territorial Catastral.

« La Direccion de Informatica esta comprendida por Sistemas y Proyectos,
Soporte Técnico, Produccién y Operaciones y Servicio al Cliente.

Cabe indicar que los diferentes niveles sefialados anteriormente, que hacen
mencion a la estructura propuesta de la institucion, estan conformados por la
misma cantidad de funcionarios, con una nueva distribucion de funciones, tareas
y/o procesos o actividades. Es importante destacar que la organizacion interna en
esta propuesta experimenta una reorganizacion que busca la pcilfunclonalldad del
funcionario. con el fin de hacerle frente a la demanda creciente de servicios que
brinda la Institucion a la sociedad costarricense con las limitaciones

presupuestarias a nivel del Gobierno Central.

B
o
Eal

=2
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3. Analisis FODA del Registro Nacional

3.1. Fortalezas

e Contar con una Junta Administrativa independiente que permita un mayor
crecimiento al Registro Nacional.

* Capacidad para generar ingresos propios suficientes. lo cual coadyuvara a un
mayor desarrollo institucional.

Programa de simplificacion de tramites.
Capacidad tecnologica que impulsa el desarrollo registral,

Recurso humano capacitado y especializado, en algunas areas.
Infraestructura adecuada.

3.2. Oportunidades

¢ Mayor independencia administrativa y financiera del Registro Nacional, da la
posibilidad de brindar un mejor servicio al usuario, al tener menos dependencia
externa y un funcionamiento mas auténomo.

* Desconcentracion de la Direccion General del Servicio Civil facilitando la
tramitacion de asuntos relacicnados al personal.

* ‘Vender los servicios que presta el Registro Nacional, lograndose con ello una
mayor autosuficiencia financiera.

« Aumento en la demanda de los servicios debido principalmente al crecimiento
demografico que se experimenta lo que obliga a maximizar los recursos.

¢ Innovacion tecnologica ofrece posibilidades de prestar servicios oportunos, de
calidad y con mayor seguridad registral.

* [nnovacion tecnologica permite mantener planes de contingencia para la
conservacion de informacién en caso de accidentes, eventos naturales o fallas
del sistema.

* Mayor informacion y educacion a los usuarios sobre los objetivos, funciones y
requisitos de tramite del Registro puede contribuir a reducir errores en la
presentacion de documentos, agilizar tramites y reducir posibilidades de
corrupcion.

* Posibilidades tecnologicas permiten atender mas eficientemente demanda
creciente de servicios.
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3.3, Amenazas

Situacion financiera del Gobierno impone serias limitaciones a las posibilidades
de ofrecer servicios oportunos de calidad y restricciones en el uso de recursos
para modernizacion.

Marco juridico institucional disperso y desactualizado.

Interferencia de la Junta Administrativa en asuntos de resolucion administrativa.
Falta de planificacion de las necesidades de servicios administrativos de parte
de los usuarios internos.

Demanda creciente de servicios.

Alta frecuencia de errores en la funcion notarial propicia retrasos en tramites y
facilita la corrupcion.

Corrupcion externa.

Mala imagen institucional entre la ciudadania.

Inseguridad en la informacion emitida por otras instituciones.

Descoordinacian institucional.

3.4. Debilidades

Cultura organizacional muy apegada a las reglamentaciones y procesos
obsoletos.

Telarafia de reglamentaciones (internas y externas), ademas de practicas
administrativas obsoletas, que entraban la prestacion de los servicios.

Falta de aplicacion de controles disciplinarios que garanticen la eficiencia.
Desactualizacion de algunos procesos que afectan directamente en el servicio
de los usuarios.

Ausencia de una politica coherente en la administracion de recursos humanos.
Carencia de incentivos adecuados para motivar al funcionario.

Excesiva centralizacion de autoridad en los niveles superiores.

Ausencia de criterios registrales uniformes.

Falta de controles de calidad y productividad en material registral vy
administrativa.

Ausencia de canales de comunicacion entre los directores y subdirectores.
Distorsion de la informacion a todo nivel.

Falta de capacitacion acorde a las necesidades de la institucion.

Fuga personal especializado.

QUBT636
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e Servicio no dirigido al usuario como centro del quehacer institucional,

e Corrupcion de algunos funcionarios.

e Deficiente distribucidn del espacio fisico.

e Confusion en las lineas de autoridad especialmente en cuanto a la relacion
Direccion, Subdireccion y Coordinaciones.

e |nsuficiente seguimiento a los proyectos iniciados.

e Deficiente distribucion del recurso humano.

» Falta de planificacion en la automatizacion de la Institucion.

4. Analisis de la Estructura Organica del Registro Nacional

4.1. Junta Administrativa

MISION

Velar por la superacion, mejor desempefio y desarrollo institucional asi como
dictar las politicas generales de la Institucion.

COMPETENCIA

La Junta Administrativa, como maxima autoridad, segun dictamen de la
Procuraduria General de la Republica G-189-96 de 27 de noviembre de 1996,
actualmente la misma esta conformada por: El Ministro de ramo Presidente-
Representante Legal, Delegado Ministerio Justicia y Gracia, Representante de la
Procuraduria General de la Repiblica, Representante del Colegio de Abogados,
Representante de la Union Costarricense de Abogados, y sus correspondientes
suplentes.

FUNCIONES

 Dictar las politicas de organizacion y administracion de los recursos y
funcionamientos de sus dependencias para el logro de una mayor eficiencia y
eficacia en la seguridad juridica y publicidad certera en la informacion registral y

expedicion de certificaciones.
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« Reforzar a la Institucion en su capacidad de adaptacion a una sociedad inserta
en la economia internacional, ofreciendo servicios registrales seguros,
mediante acciones de fortalecimiento de las variables claves que inciden sobre
la capacidad del manejo del entorno.

« Aprobar las proyecciones presupuestarias, ingresos y gastos, con base a
planes, programas Yy proyectos, y velar por la correcta administracion de los
fondos asignados, asi como los demas ingresos generados por los servicios a
desarrollar en el futuro,

« Analizar y aprobar las mejoras que se implementen en los servicios que presta
la Institucion.

» Proteger y conservar el patrimonio bajo su responsabilidad |, lo que contara con
la colaboracion de las Unidades Administrativas pertienentes.

« Acordar los gastos y definir las inversiones que estime adecuadas por medio de
contrataciones directas y licitaciones conforme a lo dispuesto por la Ley
General de Administracion Financiera de la Republica. Asi como formular y
desarrollar planes de inversion para promocidn de nuevos servicios.

« Gestionar y acordar los proyectos de ley y reglamentos necesarios para el
mejoramiento, ampliacion, creacion y desarrollo de los servicios, asi como
acordar las normas y procedimientos que regiran los servicios.

« Acordar planes anuales y las politicas de la Direccion General a corto, mediano
y largo plazo y aprobar el presupuesto anual.

« Acordar los dias y horas de sesion, asi como el lugar en que éstas se han de
efectuar,

RECURSO HUMANO

El Ministro del ramo Presidente -Representante Legal, Delegado Ministerio de
Justicia y Gracia, Representante de la Procuraduria General de la Republica,
Representante del Colegio de Abogados, Representante del la Union
Costarricense de Abogados, sus correspondientes suplentes, Secretario de Actas

y Secretaria Ejecutiva.

ANALISIS

La Junta Administrativa se encarga de administrar los recursos mate_riales'y
financieros de la Institucion. Actualmente éste érgano no es directivo sino mas
bien administrativo.
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La conformacion actual de la Junta Administrativa del Registro Nacional, ha sido
concebida en relacion a la actividad principal como lo es la actividad registral, la
cual es una disciplina o ramo del derecho por lo cual los Miembros de Junta son
todos profesionales en Derecho, rama de las Ciencias Sociales; lo que repercute
en el analisis de la informacion con diferentes campos de accion, por ende en la

toma de decisiones.
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4. 2 Auditoria Interna

MISION

Dotar a la Institucion de un adecuado control interno que le permita evaluar en
forma oportuna, independiente vy posterior, sus operaciones financieras,
administrativas o de otra naturaleza con el objeto de que pueda alcanzar sus metas
y objetivas con la mayor eficiencia y economia posible.

FUNCIONES

» Efectuar auditorias o estudios especiales de auditoria, en el momento que
considere oportuno, de acuerdo con las normas técnicas de auditorias y oftras
disposiciones emanadas por la Contraloria General de la Republica y las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas.

» Evaluar en forma regular el sistema de control interno, en relacion con aspectos
contables, financieros y administrativos y de otra naturaleza con el fin de
determinar el cumplimiento, eficiencia y validez.

« Asesorar en forma técnica y oportuna a los niveles jerarquicos del Registro
Nacional, en campos tales como: objetivos, procedimientos, servicios, programas
y otras tareas, proporcionando informacion, analisis, apreciaciones vy
recomendaciones relacionadas con las obligaciones y objetivos de auditoria.
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« Verificar que los bienes patrimoniales se utilicen debidamente, y que estos sean
controlados, contabilizados, protegidos contra pérdida, desperdicio, e inscritos a
nombre de la Institucion, cuando se trate de bienes muebles e inmuebles.

« Realiza y evalua el control interno del Registro Nacional, revisando el grado
de cumplimiento de las politicas, planes, programas y procedimientos
establecidos.

« Elaborar informes en el momento que se requieran, ya sea por investigaciones
contenidas en el Plan de Trabajo anual, de oficio, Acuerdos emitidos por la Junta
Administrativa o solicitudes por escrito de terceras personas.

« Verificar que los recursos financieros, materiales y humanos de que dispone |a
Junta Administrativa, se utilicen con eficiencia, economia y eficacia.

« Velar por el cumplimiento de la Ley de Administracion Financiera de la Republica
y su Reglamento, el Estatuto de Servicio Civil y su reglamento, el Reglamento
Autonomo de Servicios y demas disposiciones y normas del ordenamiento
juridico vigente.

ANALISIS

A la fecha ésta Auditoria ha carecido de una estructura formal debidamente
identificada, contado con insuficiente recurso humano, lo que no le permite ejercer
las siguientes funciones:

« FEfectuar evaluaciones periodicas sobre las recomendaciones emitidas por ésta
Auditoria en estudios que se han realizado.

« Comunicar a la mayor brevedad de aquellas omisiones que se determinen
respecto a las recomendaciones u observaciones planteadas por ésta Unidad.

« Evaluar aguellas acciones disciplinarias y laborales que omiten los funcionarios
de ésta Institucién, desacatando las normas y leyes que rigen a la Administracion
Publica. |

« Efectuar evaluaciones periodicas de algunas cuentas los Estados Financieros.

« Ejercer otras funciones de fiscalizacion inherentes a la naturaleza propia del

Reagistro Nacional.
 Efectuar evaluaciones en las sedes regionales (a la fecha sélo existe una ubicada

en Liberia).
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4.3. DIRECCION GENERAL

DIRECCION
ARTEY | ASESORIA
COMUNICACION JURIDICA
INFORMATICA | ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
: |
| | | |
ARQUITECTURA  PROVEEDURIA  RECURSOS FINANCIERA
HUMANOS

MISION

Brindar servicios de apoyo a la realizacion de las funciones registrales y
administrativas que ofrece el Registro Nacional, garantizando el a_decuadc Y
oportuno aprovisionamiento y distribucion de los recursos necesarios para la
consecucion de los objetivos institucionales.
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OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

Objetivo General

Ejecutar las disposiciones que emite la Junta Administrativa y coordinar los
esfuerzos Institucionales en procura de contar con los recursos necesarios para la

prestacion de los servicios registrales con calidad, al menor costo y en forma
eficiente.

Objetivos Especificos

« Promover la proyeccion de la Direccion General hacia cada una de las diferente
areas, tanto administrativas como registrales.

« Apoyar la interaccion entre las diferentes unidades técnicas y administrativas,
en funcion de un mejor servicio al usuario interno y externa.

FUNCIONES

« Ejecutary dar seguimiento a los acuerdos de la Junta Administrativa.

» Representar al Registro Nacional en los diferentes actos ceremoniales que se
llevan a cabo.

» Organizar diferentes eventos o actividades (foros, seminarios, charlas,
congresos, etc), mediante lo cuales se publicite a los diferentes usuarios,la
labor registral.

s Unificar los criterios técnicos-juridicos de calificacion registral y dictar en forma
general las medidas de caracter registral en los diferentes registros.

« Proponer a la Junta Administrativa los proyectos de mejoramiento de las
diferentes dependencias del Registro Nacional, incluidos los proyectos de Ley y
Reglamentos necesarios.

« Rendir informes de su gestion, cuando la Junta Administrativa asi lo requiera.

e Autorizar con su firma los documentos legales y administrativos que asi lo
requieran.

+ Ejercer una vigilancia permanente sobre las actividades realizadas en las
unidades administrativas y operativas que conforman la estructura del Registro

Nacional.
e Establecer relaciones interinstitucionales tales como: Convenios, Operaciones

Conjuntas y otros.
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» Nombrar, sancionar y despedir a los funcionarios del Registro Nacional en
coordinacion con la Direccion General del Servicio Civil y las Direcciones de los
Registros correspondientes, atendiendo a las disposiciones legales vigentes.

« Coordinar y emitir politicas para la formulacion de los Planes Estratégicos y el
Plan Anual Operativo, y Presupuesto Operativo y de Capital del Registro
Macional, ejerciendo posteriormente su control mediante los organos
adecuados.

« Coordinar, dirigir e integrar las distintas unidades y personal a cargo, hacia el
alcance de los objetivos y metas establecidos, tanto en lo relacionado con el
recurso humano como el recurso material.

« Orientar, sistematizar y unificar esfuerzos para satisfacer las necesidades
logisticas de los servicios y en general de la Institucion estableciendo los
instrumentos de evaluacion y seguimiento de las actividades y programas.

« Elaborar informes del cumplimiento y ejecucion de los planes y programas bajo
su responsabilidad con el proposito de facilitar la toma de decisiones al nivel
ejecutivo.

ANALISIS

La Direccion General del Registro Nacional hasta la fecha no ha contado con una
estructura formal debidamente identificada, ademas ha carecido de una oficina de
Planeacion Estratégica, provocande que a la fecha no se ostenten informes
estadisticos actualizados, estudios serios en la formalizacion de proyectos, planes
y programas de desarrollo institucional y mecanismos de seguimiento y control
(evaluacion) sobre la implementacion de mejoras y en general del funcionamiento
de la Institucion: debido a ello no se dispone de insumaos suficientes para la toma
de decisiones oportunas y acertadas.

Cabe hacer mencion que a la fecha la Direccion General ha abocado sus
esfuerzos a la proyeccion interna, emitiendo politicas y directrices, las cuales no
trascienden mas alla de la organizacion interna del Registro Nacional, dejando de
lado los proyectos externos de la Institucion.

Dentro de los principales problemas podemos sefialar:
« La ausencia de controles de calidad.

* [nnovacion
= Falta de planificacién
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« Centralizacion de poder

» Evaluaciones periddicas de los procedimientos y métodos.

« Ausencia de planes y proyectos.

» Metodos y procedimientos desactualizados para los nuevos retos.

« Mo existe delegacion de autoridad a los subordinados,

» Inadecuada estructura organica con respecto a las metas que persigue la
Institucion.

« Falta de mediciones contables.

« Distribucion poca equitativa de las cargas de trabajo.

« No se da una delimitacion clara de las funciones.

 Los funcionarios deben rendir informes a diferentes jefaturas.

« No existe ningun tipo de incentivo para los buenos funcionarios.

« Centralizacion de la informacion necesaria para la toma de decisiones.

« Estructura sumamente verticalizada (exceso de jefaturas).

» Demasiados auxiliares para la realizacién de las tareas de las jefaturas.

« No se da el trabajo en equipo.

+ Fundamentos juridicos y administrativos deficientes para la realizacion de las
labores.

Aunado a lo anterior algunos funcionarios no cuentan con caracteristicas tales
como: interés, atencion, compromiso y conciencia de la importancia de sus
labores, lo cual incide en el trato que se brinda al cliente interno y externo. Esta
situacion se da a raiz de la excesiva y congestionada carga de trabajo.
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4.5 Area Financiera

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL

Area Financiera

Dpto. Dpto. Dpto.
Contabilidad Presupuesto Tesoreri a

MISION

Analizar la situacién financiera global de la institucion, coordinar las funciones,
tacilitar los tramites de los usuarios internos, agilizar las labores y mejorar los

procedimientos del Area.
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FUNCIONES

« Controlar la aplicacion de las normas legales relacionadas con la funcion

financiera de entidades publicas y de los procedimientos administrativos
establecidos por el Registro Nacional.

« Presentar a la Junta Administrativa el anteproyecto de Presupuesto.
« Controlar y dirigir la formulacion y ejecucion del presupuesto de la Junta
Administrativa del Registro Nacional.

« Coordinar, ocrientar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Administracion financiera.

« Revisar y autorizar los movimientos internos y externos al presupuesto
ordinario.

» Proponer a la Direccion General y a la Junta Administrativa proyectos para los
recortes presupuestarios, en caso de ser necesario.

« Analisis de los informes que presenten la situacion financiera de la institucion
con el fin de proponer a la Junta Administrativa las medidas correctivas.

« Formular las politicas, estrategias y el control de las inversiones.

« Formular las politicas y estrategias para el uso eficiente de los recursos
financieros con los que cuenta la Institucion.

« Aplicacion de procedimientos y tecnicas administrativas para la agilizacion de
las funciones en los Departamentos a cargo del Area Financiera.

* Montar y mantener actualizado una estructura de costos a nivel institucional.

« Dirigir y elaborar la ejecucion de proyectos especiales en el Area Financiera a
solicitud de la Junta Administrativa y de la Direccion General.

» Brindar asesoria en esta area a la Junta Administrativa, Direccion General y a
las dependencias que integran el Registro Nacional.

ANALISIS AREA FINANCIERA

El Area presenta como principal debilidad, que cada Departamento que la
conforman no cuenta con una distribucion clara de sus funciones y
responsabilidades, presentandose una dualidad en las acciones gue se realizan
entre los mismos, obteniendo consecuentemente escasa comunicacion, falta de

controles y funcionarios desmotivados.

Se cuenta con escaso equipo de computo moderno, razon por la cual la mayor
parte de los procesos se realizan en forma manual. Existen funciones de analisis
financieros que se realizan en forma somera y que requieren la especializacion de
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la funcion vy la presentaciénr oportuna de los informes de los diferentes
Departamentos que integran el Area.

Es necesario sefialar algunas problemas que afectan la actividad financiera:

« Desconocimiento de la Junta Administrativa del Registro Nacional sobre las
limitaciones presupuestarias en cuanto al gasto efectivo y otros establecidos
por los Entes externos.

« Falta de comunicacion por parte de la Junta sobre las politicas que deben
seguirse en el periodo presupuestario para que los encargados de las

actividades sigan la misma direccion a la hora de planear su trabajo y realizar
las asignaciones presupuestarias.

« Falta de recurso humano.

« Falta de soporte en materia legal

» Falta de incentivos para el personal

« Desconocimiento por parte de algunos funcionarios (puestos de jefatura) sobre
la “competencia’.

« Falta de conciencia en algunos funcionarios sobre la responsabilidad gue
tienen a la hora de ejecutar sus labores.

Departamento de Tesoreria
MISION

Velar por el buen uso de los ingresos Yy egresos de la Institucion, con el sano
proposito de salva guardar los Recursos, sin perder la perspectiva de que se trata
de un servicio publico donde el fin primordial es brindar mejor atencion y mayor
comodidad al usuario.

FUNCIONES

+ Ejercer la recaudacion y custodia de los ingresos propios de Iallnstitucié_n_

» Efectuar los pagos que por obligaciones propias incurra el Regmtm MNacional.

+ Registrar y controlar los ingresos provenientes de los alquuen_es de locales,
apartados, reintegro de salarios, viaticos, servicios de fax y otros ingresos.
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Asignar los apartados para el deposito de documentos del Registro Publico y
de Vehiculos.

Administrar y controlar la Caja Chica Institucional.

Custodiar, devolver y ejecutar las garantias de participacion y cumplimiento
provenientes de los procesos de Licitaciones y Contrataciones Administrativas.
Tramitar, controlar y liquidar los gastos de viaticos y transporte al interior y
exterior del pais.

Revisar ordenes de compra, facturas y documentos relacionados con los pagos
y confeccionar los cheques respectivos.

Registrar, custodiar y entregar los cupones de combustibles para vehiculos
institucionales.

Entregar, digitar y custodiar las boletas de seguridad para presentacion de
documentos por parte del notario a los diferentes registros.

Realizar arqueos internos de caja chica , garantias y cupones de combustible.
Aprobar y firmar mancomunadamente los cheques de la cuenta corriente de
caja chica y garantias.

Certificar ante los Juzgados que lo requieran vy los registros respectivos, a quién
le fue asignada una boleta de seguridad para presentacion de documentos,
para efectos de demandas establecidas.

Certificar ante la Contraloria General de la Republica, las garantias de
cumplimiento y participacion, en caso de apelaciones en las Licitaciones.
Realizar todas aquellas otras funciones inherentes.

ANALISIS

No se cuenta con la informacién requerida en el momento oportuno.

No se tiene a primera mano el saldo en bancos, contra la cuenta que se giran
los cheques para verificar la disponibilidad econamica.

No se cuenta con un funcionario que realice las labores de secretariado,
utilizando recursas técnicos para dicho fin.

No se cuenta con la informacion de las inversiones a corto y largo plazo con
que la institucion para tener un pancrama exacto de sus recursos financieros.
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Departamento de Presupuesto

MISION

E_I Departamento dle Presupuesto debe cumplir con todas las etapas del proceso o
ciclo presupuestario de acuerdo con la normativa vigente para que los Registros

puedan llevar a cabo sus funciones en forma tan apropiada que redunde en el
neneficio de los usuarios,

FUNCIONES
Unidad de formulacion y evaluacion presupuestaria:

» Preparar el proyecto de presupuesto de la Junta Administrativa del  Registro
Macional y en coordinacion con lo encargados de las actividades, establecidas
en la estructura presupuestaria, en el tiempo establecido por el Ente Contralor.

« Evaluar el presupuesto de la Junta Administrativa del Registro Nacional

« Mantener informados a los encargados de las actividades presupuestarias
sobre los disponibles que no presentan movimientos.

» Analizar las solicitudes de gastos con el objetivo de verificar que forma parte del
plan de trabajo (PAQO).

« Elaborar modificaciones internas, externas y presupuestos extraordinarios.

Unidad de ejecucion y control presupuestario.

» Ejecutar el presupuesto de la Junta Administrativa del Registro Nacional
(autorizar contenidos presupuestarios, realizar ajustes como lo son:
modificaciones  internas, externas, presupuestos  extraordinarios vy
movimientos internos.

» Controlar el presupuesto de la Junta Administrativa del Registro Nacional
(registro de los movimientos presupuestarios en los controles  que permitan
mantener un control interno adecuado vy facilitar el control  externo).

+ Liguidar el presupuesto ordinario y los compromisos pendientes de pago de la
Junta Administrativa del Registro Nacional.

« Conciliar el resultado de los registros con los registros del Departamento de

Contabilidad y aplicar los ajustes pertinentes.
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» Conciliar con el Area de Proveeduria los saldos de los compromisos del
periodo y los de periodos anteriores.

» Conciliar con el Area de Recursos Humanos los saldos de los compromisos del
periodo y los de periodos anteriores.

Ambas unidades:

« Cumplir en las medidas de las posibilidades con toda la normativa vigente en
materia presupuestaria y orientar a los ejecutores de las actividades
presupuestarias sobre aspectos propios de esta materia.

« Participar en reuniones internas o externas donde se traten asuntos
presupuestarios.

« Analizar los informes de ejecucion presupuestaria para recomendar ajustes e
informar a la Junta Administrativa del Registro MNacional scbre el
comportamiento del presupuesto.

ANALISIS

. Falta de prevision, planificacion e interés en el presupuesto asignado por parte
de los encargados de las actividades del Registro Nacional.

. Desconocimiento de la Junta Administrativa del Registro Nacional sobre las
limitaciones presupuestarias en cuanto al gasto efectivo y otros establecidos
por los Entes externcs.

. Falta de comunicacion por parte de la Junta sobre las politicas que deben
seguirse en el periodo presupuestario para que los encargados de las
actividades sigan la misma direccién a la hora de planear su trabajo y realizar
las asignaciones presupuestarias.

« Falta de recurso humano.

. Falta de soporte en materia legal

« Falta de incentivos para el personal

« Desconocimiento por parte de algunos funcionarios (puestos de jefatura) sobre
la “competencia”.

. Falta de conciencia en algunos funcionarios sobre la responsabilidad que

tienen a la hora de ejecutar sus labores.
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Departamento de Contabilidad

MISION

Mantener la integracion de las funciones contables Y presupuestarias, de tal forma
que la contabilidad proporcione el control de los ingresos y gastos, presente
razonablemente la posicion Financiera de la Junta Administrativa del Registro
Nacional y los resultados de las operaciones para la toma de decisiones.

OBJETIVO GENERAL

Lograr un adecuado control sobre los activos adquiridos por la Institucion, que los
registros, formularios y procedimientos permitan revelar el cumplimiento de
disposiciones legles y facilitar la aplicacion de procedimientos de Auditoria.

FUNCIONES

« Revision y Aprobacion de la Farmula Matematica por revision y reajuste del
precio.

« Registro y control de las Inversiones.,

- Reportes Ley N® 6381, Editorial Costa Rica y Editorial Tecnologico.

« Fideicomiso de Vivienda.

« Contabilidad de la Comision Nacional de Rescate de Valores Morales Civicos y
Religiosos.

« Elaboracion de Asientos de Diario.

» Pases al Diario y Mayor.

« Inclusion de Asientos de Diario en el sistema de Contabilidad y la elaboracion
de los Estados Financieros.

« Conciliacion de ingresos y egresos con el Departamento de Presupuesto.

» Reporte de Impuesto sobre la Renta.

+ Argueo de Garantias.

« Argueos de Caja Chica.

« Conciliacion de Boletas de Pago.

+ Conciliaciones Bancarias.

« Conciliacion Inventario de Timbres del Registro Nacional.

+ Argueo de boletas de Pago.

- Asientos para registrar el activo fijo y la capitalizacion,

» Registro de Obras en Proceso.
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« Registro de Maquinaria y equipo en Transito.

. Control de Inventario de Mercaderias.

« Inventarios de Activos Fijos y Mercaderias.

« Conciliacion Anual de Activos,

« Conciliacion de Retenciones por pagar.

« Cuentas por Cobrar

« Cuentas por Pagar

« Registro de Libro Auxiliar de Bancos.

» Control de los Ingresos del Timbre del Registro Nacional.
« Registro de Boletas de Pago

ANALISIS

Antecedentes

El Departamento de Contabilidad, se le han venido asignando nuevas funciones
como: Arqueos de Caja Chica, Reajustes y revisiones de precios, en los
contratos de obra y contratos continuados de servicios, suministros y de
arrendamientos, la Contabilidad de los fondos asignados al Catastro Multifinalitario
por medio de la A.L.D., la Contabilidad de la Comision de Rescate de Valores,
Morales, Civicos y Religiosos aparte del volumen de las operaciones normales y
con menos personal, ya que actualmente se cuenta con cinco funcionarios, que
tomando en consideracion las vacaciones, durante 150 dias habiles, se cuenta
solo con cuatro empleados.

Ademas de las nuevas politicas de la Junta Administrativa de solicitar los informes
Contables en los primeros quince dias, hace que algunas funciones como la
conciliacién de retenciones, este pendiente desde junio del presente afo.

Asimismo, una de las preocupaciones del Departamento sobre el control, registro
y depreciacion de los activos fijos, no se ha llevado a la practica en su totalidad,
por falta de personal, e informacién de la Seccion de Patrimonio.




1A ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO HACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA

roLione. QUG0S 4

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 53
4.6 Area de Arquitectura y Servicios Generales
ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL
Servicios Generales
|
| l [ l
Correos y Arquitectura Publicaciones Mantenimiento
Transportes
MISION

\Velar por el buen estado y funcionamiento de las instalaciunles que conforman el
complejo arquitectonico del Registro Nacional, mediante la ejecucion y control de
Ibs servicios de mantenimiento preventivo y correctivo y de In; servicios d:s». apoyo
nmediato de los bienes y servicios gue demandan los diferentes edificios e
nstalaciones.
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FUNCIONES
Mantenimiento

+ Mantener en condiciones adecuadas las instalaciones fisicas, eléctricas
mecanicas, telefonicas del Registro Nacional,

« Mantener en condiciones basicas adecuadas determinada maquinaria y
equipos para garantizar su eficaz funcionamiento.

« Brindar servicios de mantenimiento por imprevistos diarios en las oficinas, asi
como brindar los servicios de mantenimiento de rutina diaria para el buen
desempefio de cada dependencia Registral al Servicio del Publico.

« Ejecutar las cbras de remodelacion interna de las oficinas con el propésito de
dar una mejor y mas adecuada instalacién que respondan a las necesidades de
cambio fisico para los servicios.

Arquitectura

» Brindar apoyo a las areas sustantivas para mejorar los servicios al Usuario,
mediante la coordinar de: mantenimiento, transportes, correos, publicaciones,
comunicaciones y en si, las funciones propias de arquitectura, asi como en lo
relacionado con la calidad de los bienes y servicios de la infraestructura del
Registro Nacional.

» Supervisar que las condiciones adecuadas de las instalaciones fisicas,
electromecanicas vy telefonicas, determinada maquinaria y eqguipo se
mantengan, para garantizar su eficaz funcionamiento, asi como con los
servicios de correos y transportes, publicaciones, comunicacion y otros, para el
buen desempefio de cada dependencia Registral al Servicio del Publico.

» Control e inspeccion de todos y cada uno de los servicios de mantenimiento
preventivo vy correctivo , asi como de las contrataciones directas y licitaciones
que con las funciones especificas del area sean relacionadas.

» Realizar e inspeccionar supervisién de todas las obras que se lleven a cabo
para y por la y Institucion.

« Disefio de las obras de remodelacion interna de las oficinas con el propasito de
dar una mejor y mas adecuada distribucion de las areas, que respondan a las
necesidades de cambio fisico para los servicios.

 Disefiar presupuestos para los proyectos ariginados para las remodelaciones.

« Brindar los medios para la adecuada comunicacion telefonica interna y externa.

« Atender la multiplicidad de demandas de servicios generales que los diferentes

Registros solicitan a diario.
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« Velar por el buen estado y funcionamiento de las instalaciones que conforman
el complejo arquitectdnico del Registro Nacional.

» Direccién, coordinacion, supervision y control las actividades que se desarrollan
en al unidad a su cargo.

« Preparaciony planificacion de los trabajos, métodos y procedimientos a sequir
para someterse a la aprobacion de la Direccion General,

« Orientacion e instruccion al personal subalterno en la ejecucion de las labores
y colaboracion con Directores, comisiones y funcionarios en asuntos
relacionados con las actividades del Area.

« Control en el cumplimiento de la politicas, programas, disposiciones legales vy
reglamentarias, meétcdos y ofras disposiciones emanadas de la Direccidn
General.

» Atencion y resolver consultas que presentan Directores, Jefaturas, subalternos
de unidades y publico en general, relacionadas con el Area.

« Coordinacion las actividades que desarrollan cada una de las unidades del
Area con otras Dependencias, Departamentos, Secciones y unidades del
Registro Nacional.

« Ejecucion de reuniones con directores, jefaturas, jefes de Area, funcionarios o
con subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejoras métodos vy
procedimientos de trabajo, analisis y resolver problemas que se presentan en
el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas,

» Direccion y coordinacion en la ejecucion de inventarios de mercaderia, en
bodegas de gran volumen.

+ Control en el correcto manejo y tramite de valores, correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

* Tramites administrativos , carresponden{:ia,‘infurmes, memorandum, reportes vy
otros documentos de similar naturaleza del Area.

« Preparacion de informes sobre las actividades realizadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interes que
surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y presenta las
recomendaciones pertinentes.

Correos y Transportes
« Brindar servicios de fotocopiado, impresion Y nublicaciones.

« Establecer controles periodicos del estado del vehiculo, cumbrua.tible ,
repuestos, reparaciones y todo lo que corresponda al mantenimiento.
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« Establecer controles de entrada y salida de los dos vehiculos del Area.

+ Coordinar con las diferentes Deptos Administrativos el uso de los mismos

+ Entrega de documentos a diferentes Instituciones, CCSS, Tribunales, Bancos,
Empresas, etc

« Entrega de documentos a diferentes departamentos dentro del Registro
Nacional.

+ Reparto del periddico Oficial La Gaceta dentro del Registro Nacional

« Recoger documentacion para diferentes departamentos del Registro Nacional
en otras Instituciones.

« Entrega de correspondencia a diferentes destinatarios de tipo legal del Depto.
Asesoria Legal.

« Entrega de correspondencia del Depto.de Recursos Humanos para audiencia
previa y otros.

« Retiro y entrega diaria de medicamentos asi como documentacion medica de
la farmacia CCSS al Consultorio del Registro Nacional

« Reparto del Boletin dentro de las instalaciones del Registro Nacional.

Clasificacion, entrega y retiro de toda la correspondencia interna y externa de la

Institucion.

Publicaciones

« Brindar servicios de fotocopiado, impresién y publicaciones para el Registro
MNacional.

« Suplir de trabajos de imprenta en Off-set y poligrafo para la papeleria del
Registro Nacional.

« Suplir de corte adecuado de toda la papeleria en guillotina del Registro
Macional

« Reporte e inspeccion averias que presenta el equipo y la maquinaria con que
realiza su labor y velar porque sean corregida.

* Reportes e Informes estadisticos semanales sobre las trabajos de impresion y
fotocopiado para el Registro Nacional. B

« Atencién y coordinacion de la multiplicidad deldemandas de servicios de
impresion que los diferentes Registros solicitan a diario. o

« Control de la duplicidad de documentos al llevar un control de los tirajes
realizados por departamentos. o

s« Control del desperdicio de recursos, tintas papeleria  convirtiéndolos en

materiales de desecho.
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ANALISIS

Dentro del campo de accion de este departamento le corresponde atender las
demandas en la multiplicidad de servicios técnicos y generales que los diferentes
Registros demandan a diario y velar por el buen estado y funcionamiento de los
diferentes tipos de instalaciones, maquinaria y equipos, que conforman el
complejo arquitectonico del Registro Nacional, mediante la gjecucion, inspeccion y
control de los servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y de servicios de
apoyo.

Gran parte del recurso humano del Area de Arquitectura y Servicios Generales
cuenta con un bajo nivel de escolaridad v por ende también de capacitacion
técnica especializada, lo que impide que cuente con personal técnico idoneo para
el desarrollo de los diversos servicios que brinda al Registro Nacional, se agudiza
el problema aun mas en los niveles de Jefatura y Subjefatura quienes en muchas
ncasiones por el limitado personal capacitado tiene que asumir funciones
operativos dejando de lado su funciones administrativas y el control de supervision
de las obras ya que el personal por el nivel academico no se les puede delegar
funciones de coordinacion.

Otro factor que influye en la problematica analizada es el escaso recurso
humano, que los puestos no estan acorde con los cargos y los funcionarios
asumen responsabilidades que no son remuneradas , siendo muy dificil realizar
trabajos programados con anticipacion dada la gran cantidad de imprevistos que
surgen a diario para solventar los problemas emergentes, lo que impide un
desarrollo normal de lo planificado.

Las direcciones y jefaturas existentes no analizan efectivamente de previo las
necesidades de cada oficina en cuanto a la distribucion del Recurso Humano y
se carece de estudios que posibiliten la informacién que sirva de base para
establecer niveles de prioridades, lo que origina una constante demanda de
servicios emergentes a solucionar de inmediato.

No existe coordinacién ni comunicacion con el resto de las areas de la institucién
que aligeren el quehacer de los servicios, y por el contrario se presenta injerencia
de esas areas en muchas oportunidades entorpeciendo la labor de estas, lo
anterior por no existir estudios donde participe el demaﬂdante_ y oferente del
servicio. Si bien es cierto el recurso humano profesional es limitado en este
departamento solo ha existido la Jefatura y Subjefatura del Area sin que medie
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una Coordinacion para cada una de las diferentes unidades de servicio de apoyo
al area sustantivo del Registro Nacional, de ahi que, con el crecimiento de las
instalaciones, de los bienes y de los servicios se hacen necesario constituir
coordinaciones que permita mejores controles, supervision del personal

distribucion del mismo recurso humano en las diferentes secciones o unidades
que conforman la estructura.

Actualmente este departamento tiene una Unidad de Transportes y Correos la
cual tiene designado una parte muy pequefia de la flotila de los vehiculos del
Registro Nacional, un solo chofer para dos vehiculos administrativos, ya que la
otra parte fue asignada a una oficina de transportes que actualmente pertenece al
Registro de Catastro Nacional la cual origind que se pierda en parte la ejecucion
de controles sobre el mantenimiento de los vehiculos.

No toda la flotilla de vehiculos se ajusta a las necesidades institucionales, esto
ocasiona el uso irracional de dicha flotilla sobre todo en casos eventuales y
extraordinarios.

También, algunos vehiculos se encuentran en mal estado, actualmente se carece
de diagnosticos oportunos vy confiables para la compra planificada de repuestos
para los vehiculos por falta de controles preventivo y de procedimientos
funcionales para sus reparaciones en el taller mecanico, esto ocasiona en
primera instancia limitaciones para movilizar en forma oportuna los envios de
correspondencia a los lugares respectivos, como tambien la entrega de materiales
v equipo a las distintas oficinas .

Por lo cual no es concordante dentro del organigrama del Registro Nacional dos
oficinas de transportes.

Cabe mencionar que para mejorar el servicio al Usuario y descongestionar el
transito de llamadas entrantes del publico en general al Registro Nacional , se
gestiona la compra e instalacion del sistema de Correo de Voz para la Central

Telefénica.




TA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA

FOLID No.

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 59

4.7. Area de Recursos Humanos

ORGANIGRAMA

JEFATURA

|
SUBLEFATURA

| | i | ' .'
UNDAD DF UNDAD CE UNIDAD D& UNDADDE |  UNIDADDE RECLUTAMIENTO ANALISIS Y
SECHETARIA PLAMLLAS ARCHIVD NOMBRAMIENTOS ASISTENCIA Y SELECCICN DISENQ PUESTO

MISION

Captar, proveer, desarrollar y mantener el recurso humano idéneo, que supla con
efectividad y productividad, las necesidades del Registro Nacional,

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos humanos del Registro Nacional acorde con las técnicas,
orocesos y principios administratives, normativa y politica vigente para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, productividad e integracion de
esfuerzos; asi como contribuir a la formulacién de directrices que sirvan de guia
tanto a la Administracion como a las Jefaturas, en sus relaciones reciprocas con

los funcionarios.

COCI0ED
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FUNCIONES

+ Confeccionar, revisar y mecanografiar nombramientos, ascensos, cese de
funcionarios, despidos, reasignaciones, cambio de categoria, sobresueldos,
renuncia, solicitudes de aprobaciones ante la Secretaria de la Autoridad
Presupuestaria, pedimentos de personal, notas de correccion, entre otros.

« Elaborar las politicas de Recursos Humanos de la Institucion, en coordinacion
con el Director General.

« Programar, administrar, controlar, supervisar y evaluar la ejecucion de las
labores de las diferentes unidades.

o Brindar asesoramiento en materia de Recursos Humanos a todos los
departamentos del Registro Nacional.

» Representar a la Institucion en conferencias, seminarios, etc., relacionados con
el Area de Recursos Humanos.

« Elaborar modificaciones presupuestarias y anteproyectos de presupuesto.

« Velar por el orden y buen estado de los expedientes de los funcionarios del
Registro Nacional.

« Elaborar constancias de salario y tiempo servido.

« Reclutar y seleccionar personal idoneo.

« Realizar analisis de puestos.

« Revisar el registro de asistencia.

« Atender al publico.

« Elaborar las planillas para el pago quincenal con cargo al presupuesto de la
Junta Administrativa, asi como las planillas de la Caja Costarricense del Seguro
Social, Instituto Nacional de Seguros y el Instituto Nacional de Vivienda y
Urbanismo, y otros.

« Confeccionar y controlar retenciones, aguinaldo, deducciones, y Dtrqs. ,

« Microfilmar expedientes de exfuncionarios, pensionados y funcionarios del
Registro Nacional. .

« Ejecutar otras funciones propias del Area.

ANALISIS
El Area de Recursos Humanos por la naturaleza de sus funciones, avances

tecnologicos y las modificaciones a las diversas leyes y decretos que rigen esta
materia se encuentra constantemente modificando sus procesas.
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No obstante, la estructura ocupacional del Area de Recursos Humanos, se
encuentra compuesta en su mayoria por funcionarios de niveles de apoyo y

tecnico y con un componente reducido de profesionales, quienes deben asumir en
su totalidad los procesos sustantivos que involucra la Administracion del Recurso
Humano, lo que restringe significativamente la calidad, cobertura e incidencia que
dichos procesos puedan llegar a tener sobre el personal de nuestra Institucion: asi

como el desempefio optimo el cual exige el mayor conocimiento y preparacion a
nivel superior,

Algunos funcionarios son propensos a la resistencia al cambio, lo que no permite
muchas veces, la posibilidad de una rotacién en el personal del Departamento.

Se carece de programas de capacitacion para actualizar a los funcionarios en los
procesos a desarrollar y conocimientos nuevos en materia de Recursos Humanos.

La mayoria de los puestos con que cuenta esta Area no estan acorde con el
cargo.

No se disponen de los insumos materiales y humanos suficientes y oportunos
para desarrollar su labor.

En lo referente a las relaciones de trabajo, en algunas situaciones falta la
cooperacion y produccion armoniosa, ademas de la contribucion al trabajo en
equipo, lo que va en detrimento de una representacion apropiada del Area.

La informacion esta bastante dispersa, no existe una adecuada coordinacion de
esfuerzos, la estructura actual obstaculiza la integridad y cohesion en las
decisiones, los procedimientos son complejos y excesivos, el servicio no es
adecuado e incumple con las expectativas y necesidades de los recursos
humanos del Registro Nacional.

| a falta de un sistema automatizado que disminuya los tramites que actualmente
se procesan en forma manual, impide el uso racional del recurso humano y la

agilidad de dichos tramites.

Aunado a lo anterior algunos funcionarios de ese Departamento no cuentan con
caracteristicas tales como: interés, atencion, compromiso Y conciencia de la
importancia de sus labores, lo cual incide en el trato que se hrinda_ al cliente
interno y externo. Esta situacion sedaa raiz de la excesiva y congestionada




[A ADMINISTRATIVA DEL REGISTRD NACIOKAL oun 10623
SAN JOSE, COSTA RICA G

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 62

carga de trabajc_n de tipo operativo que actualmente ejecuta el Area, Ilo que
provoca desmotivacion e indisposicion el hecho de no sentirse participes de
procesos que no son relevantes y sustantivos y que no proyectan al Area de
Recursos Humanos en forma sistematica ¥ agresiva dentro de la organizacién.

Dentro de los aspectos mas preocupantes de esta Area, se encuentra la
inexistencia de un Sistema de Planillas Automatizado: el sistema actual de
planillas fue elaborado en el afio 1982 y son muchos los procesos que aun se
realizan manualmente como: el calculo del Impuesto de Renta, calculo de
embargos y los reportes de retenciones salariales; ademas no cuenta con los
requerimientos de algunas entidades publicas y privadas, en cuanto a la
transferencia de informacion.

Asimismo, la Unidad de Asistencia, cuenta actualmente con un Sistema para ese
fin, no obstante requiere de algunas modificaciones y mantenimiento a fin de
aprovechar algunas de las opciones con que cuenta este sistema, lo cual
disminuiria en gran cantidad el tiempo que utilizan las funcionarias en la revision
de la Asistencia de los funcionarios del Registro Nacional. Sin embargo, no
contamos con el apoyo tecnologico del Departamento de Informatica por su
también limitada estructura y evidente carga de trabajo.

El espacio fisico del Departamento no es el mas adecuado, por cuanto existen
actualmente funcionarias que por la indole de su labor y equipo utilizado, no se
han podido ubicar en esta Area como por ejemplo, la funcionaria encargada de la
Microfilmacion de Documentos quien posee un equipo de microfilmacion que no
nudo ser ubicado en esta Area, por lo que se acondiciond un espacio en una de
las Unidades de Servicios Generales del Area de Arquitectura. El espacio fisico no
cuenta con una buena distribucion acorde con las funciones y el personal, por
cuanto los muebles son inamovibles, lo cual no permite realizar una adecuada
reorganizacion interna, asi como una atencion en forma directa a los usuarios, de
manera gue cada unidad pueda atender sus consultas.

La estructura actual es unipersonal, excesiva e inoperante lo cual no le permite
adaptarse a las nuevas necesidades y exigencias del personal y de las
autoridades superiores, su accion es inoportuna, lenta y muchas veces

desactualizada.

La organizacion y la estructura del Area de Recursos Humanos, muestran una
serie de debilidades que a su vez se convierten en todo momento en amenazas
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mas evidentes y significativas las cuales tienen mayor incidencia en la
Organizacion total, estas debilidades se pueden enumerar de Ia siquiente forma -

+ Exceso de niveles y clases de puestos de oficina.

» Limitado recurso humano en los niveles técnico y profesional.
« Enfasis en tramitacion de documentos.

» |nexistencia de procesos de investigacion y desarrollo,

» Desmotivacion del personal.

» Acciones aisladas y descoordinadas.

« Errores y atrasos constantes,

» Procedimientos excesivos, complicados y lentos.

» |nadecuadas relaciones con el personal de la Institucion.

» Limitacion en el analisis de problemas y conflictos,

» Inadecuadas relaciones interpersonales.

» Estructura rigida e inflexible.

« Soluciones inoportunas.

« Limitado desarrollo organizacional y de recursos humanos.
« Restriccion de carrera administrativa.

« Inexistencia del concepto de unidad de accion.

La capacitacion y el adiestramiento del personal no ha sido desarrollado en forma
sistemalica y ordenada, no ha respondido a una adecuada deteccién de
necesidades de capacitacion y por consiguiente no se ha llegado a formular un
plan congruente de capacitacion.

La preparacion del personal para el mejor desempefio de su trabajo a estado
seriamente limitado y se ha hecho en forma totalmente aislada; esta situacion
obedece a que el Area de Recursos Humanos no cuenta en la actualidad con una
Unidad Especializada en este campo, la cual se propone en la nueva estructura;
por el contrario la capacitacion del personal del Registro Nacional ha tenido que
depender del Depto. de Adiestramiento del Ministerio de Justicia con todas sus

limitaciones.

Ademas, no se cuenta con una Oficina especializada en la atencion y solucion de
conflictos laborales, que guie y oriente plenamente al personal de la Institucion y
aue responda oportunamente a las necesidades de los funcionarios y facilite la
ntegracion e identificacion de los objetivos Institucionales con los objetivos

personales.




4 ADMINISTRATIVA DEL REGISTRD MACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA

o FOLIO MNo. ﬂ {} ﬂ, t} ﬂ B 5

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 64

Se carece dE‘_UT" programa integral de medicina laboral y salud ocupacional que
diagnostique riesgos del trabajo, inventario médico, seguridad e higiene de forma
tal que se establezca planes concretos de trabajo que permitan cientificamente

abordar esta problematica y que evidentemente afecta en forma significativa el
rendimiento del Recurso Humano.

situacién actual de las Unidades que conforman el Area de Recursos
Humanos

Unidad de Archivo
A) Recurso Humano

1 Oficinista 3
1 Técnico 4

B) Funciones

+ Actualizar y mantener los expedientes de funcionarios, exfuncionarios vy
pensionados.

+ Registrar en prontuario la documentacion que se enviara al Archivo.

« Microfilmar expedientes de exfuncionarios, pensionados y funcionarios del
Registro Nacional.

» Atencion al pablico.

Unidad de Asistencia
A) Recurso Humano:
1 Oficinista 4

1 Oficinista 2
1 Oficinista 1
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B) Funciones

« Revisar registro de asistencia.

« Tramitar y registrar boletas de vacaciones.

« Flaborar constancias de salario.

« Tramitar Incapacidades.

« Confeccionar y tramitar actas, sanciones, amonestaciones, oficios y otros.

Unidad de Reclutamiento y Seleccion

A) Recurso Humano:

1 Técnico y Profesional 1
1 Técnico Informatica 1 *

* Sirve de apoyo a esta Unidad

B) Funciones

« Llevar a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccion del personal que

requiere la Institucion.
« Tramite de solicitudes para ocupar plazas vacantes.
« Realizar los Concursos Internos y Externos para llenar las plazas vacantes.

« Llevar el registro y el control de los candidatos que han presentado documentos
para participar en |os concursos.

Unidad de Nombramientos
A) Recurso Humano:

1 Técnico 4
2 Técnico 3

il
=

¥

Tl

|
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B) Funciones

cualquier otro QDcumentt_: relacionado con los movimientos de personal y otros
asuntos de caracter administrativo, tales como oficios, etc.

« Confeccionar y revisar los pedimentos de personal y periodos de pruebas.

« Confeccionar y revisar los contratos de dedicacion exclusiva.

» Atencion al publico.

« Tramitar accion de personal a través del proceso automatizado en linea.

« Realizar y registrar tramites diversos relacionados con la carrera profesional.

Unidad de Analisis y Diseno de Puestos
A) Recurso Humano:

1 Técnico y Profesional 1(es el mismo funcionario de la Unidad de Reclutamiento
y Seleccion)

B) Funciones

. Realizar estudios concernientes a cambios de especialidad, asignaciones,
reasignaciones de puestos, etc.

« Realizar tramites diversos de caracter administrativo tales como: oficios,
memorandum, avisos de cambio de especialidad, resoluciones, etc.

« Atencion al publico.

« Confeccionar informes técnicos concernientes a cambios de especialidad,
asignaciones, reasignaciones de puesltos, etc.

Unidad de Planillas
A) Recurso Humano:

1 Contador 3

¢ Auxiliar de Contabilidad 1
1 Trabajador Miscelaneo 1
1 Técnico 4
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B) Funciones

+ Elaborar las planillas con cargo al presupuesto de la Junta Administrativa, asi
como las planillas de la Caja Costarricense de Seguro Social, Instituto Nac:ibnal
de Seguros, Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo y otros

« Confeccionar y controlar retenciones, aguinaldo, deducciones ';.fl otros

« Realizar estudios de salario para el Departamento Legal. .

« Redactar y confeccionar oficios, certificaciones y otros.

« Elaboracion del Presupuesto y Modificaciones Presupuestarias.

Atencion al pablico.
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4.8. Area de Proveeduria

ORGANIGRAMA

Proveeduri a

(_,c_.'rrr.lpras : Control de
Directas — | K Activos
Control v | Licitaciones

Secuimiento

Exoneraciones ¢ ' Transportes
[mportaciones '

MISION

Satisfacer en forma eficiente, las demandas de bienes y servicios por parte de los
diferentes registros del Registro Nacional; asi como garanl’[izalrrel buen_uso y el
mantenimiento oportuno de los bienes y servicios de la Institucion; contribuyendo
asi a la eficiencia en las labores del Registro Nacional.
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FUNCIONES

. Llevalr a rcabu los procesos de contratacion administrativa, tendientes a la
adquisicion de los bienes y servicios que requieran los diferentes registros.
Estos. lpueden realizarse mediante el procedimiento de compra directa o
licitacion.

+ Emision de las érdenes de compra correspondientes a cada contratacion.

« Mantenimiento de los expedientes de todas las contrataciones que se realizan
en el Registro Nacional.

«+ El control y seguimiento de las érdenes de compra, lo cual se realiza para
garantizar que los proveedores cumplan con lo estipulado en estas.

« Tramitar las facturas que presentan los proveedores por concepto de bienes y
servicios prestados a la Institucion.

« Registro y control de las garantias de participacion o cumplimiento. Como parte
de este  control se coordina con el Dpto. de Tesoreria la devolucion o
gjecucion de garantias.

« Llevar un control de la mercaderia que ingresa, proceso a cargo de la Unidad
de Bodega.

« Llevar un control del equipo y mobiliario que ingresa a la Bodega.

« Realizar los tramites de exoneracion de impuestos nacionales y para efecto de
importaciones.

« Llevar un registro actualizado de proveedores.

« Llevar un control de los activos con gue cuenta la institucion, para lo cual se
debe:

« Velar por el mantenimiento y reparacion de equipo y mobiliario, para ello debe:

« Realizar inventarios fisicos anuales.

« Llevar un control de inventarios y existencias.

+ Llevar controles para Tributacion Directa.

« Dar sequimiento a los acuerdos de Junta Administrativa relacionados con su
quehacer.

« Elahorar informes especificos que le sean solicitados por la Direccion General,
la Junta. Administrativa, el Dpto. de Auditoria, la Contraloria General de la

Republica, u otras dependencias.

Analisis:

El Area de Proveeduria del Registro Nacional cﬂ_nsta en la actualizada de
seis unidades a saber: Unidad de Compras Directas, Unidad de Control de
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Activos, Unidad de Control y Seguimiento, Unidad de Licitaciones, Unidad de
Exoneraciones e Importaciones y Unidad de Transportes

Dentro de los principales problemas que tiene el Departamento de Proveeduria,
se pueden senalar:

« La comunicacion entre las diferentes direcciones de los Registros y el
Departamento de Proveeduria son deficientes.

« No hay un debido control de existencias en la Bodega.

+ Inexistencia de procedimientos de control y evaluacion  de la utilizacion que se
les da a los recursos materiales.

El Area de Proveeduria esta organizada por tareas y no por subprocesos la
cual trae como consecuencia una estructura rigida y un exceso de jefaturas.

En lo que respecta a la disposicion de equipo y mobiliario de oficina, a pesar que
en los dltimos dos afios se ha logrado dotar a las distintas unidades del equipo
necesario para el desarrollo de sus funciones, se ha hecho latente que los
programas de computo existentes para el control de inventarios, control de activos
y registro de proveedores, se encuentran obsoleto, lo que se hace dudar de la
veracidad de la informacion que suministran, lo que impide que sigan siendo
nsumos para la toma de decisiones.

En la actualidad el Area de Proveeduria del Registro Nacional ha venido
desarrollando sus tareas con un equipo de trabajo con amplia experiencia en
lahores de Proveeduria, pero sin los requisitos académicos gue permitan un
desarrollo en la calidad del trabajo que se ejecuta. Esta ausencia de personal
calificado impide a su vez asumir nuevas tareas relacionadas con la gestion de

Proveeduria.

El contar con programas de computo, para el control de ma_tgriales, suministros y
activos, poco confiables ha incidido en que la toma de decisiones dependa de la
experiencia de las perscnas que tienen a su cargo la labor de E!r.:rdeg.a o de
Control de Activos y no de la informacion emanada directamente de los sistemas

de computo.
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4.9. Arte y Comunicacion

ORGANIGRAMA

| Direccion General I

Arte vy
Comunicacion

MISION

Brindar apoyo al Registro Nacional en el area de Ia_ c:rmr‘r.wunicaci{m irwtc_rna y
externa, para divulgar asuntos registrales y administrativos, por me_l:im de
diversos tipos de publicaciones periodicas y campafias para mejorar la imagen
nstitucional.

OBJETIVO GENERAL

Coardinar todo lo referente al area de la comunicacion interna y externa, para
divulgar asuntos registrales y administrativos.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Crear los medios de comunicacién apropiados - boletines, revistas, etc.- para
informar Y educar L los  usuarios, sobre materia registral y aspectos
administrativos que mejoren su gestion registral,

» Mejorar la imagen institucional, a través los canales de comunicacion que el

departamento establezca para este fin, para crear una mayor credibilidad tanto
en el publico externo como en el interno.

FUNCIONES

» Redactar, disefiar y diagramar, un boletin interno mensual y un boletin externo

mensual.

» Redactar, disefiar y diagramar, un informe interno de la Direccidn General
semanal.

» Redactar, disefiar y diagramar, una revista bimestral (actualmente se esta
realizando un plan estratégico de mercadeo, que se encuentra practicamente
finiguitado y en proceso de revision por parte de una especialista en mercadeo,
gue aungue no labora para la Institucion esta colaborando en este sentido con
el departamento).

« Redactar, un boletin diario para los medios de comunicacion.

« Apoyar en la organizacion del talleres, seminarios y congresos que se realizan
en el Registro.

« Actualmente, se trabaja en la organizacion del taller entre de Catastro y
Municipalidades que se efectuara el 3 de abril, el encuentro de registradores
gue se realizara en el mes de junio y el congreso registral notarial a realizarse
en el mes de agosto.

» Disefiar y coordinar la impresién de la guia de procedimientos para el Registro
de Vehiculos. .

« Asesorar en el campo periodistico y de disefio a los diferentes Eegmtrps. |

» Planear diversas actividades Institucionales como: fechas patrias, aniversarios,
elc. o

» Coordinar las pautas del Registro en los medios de comunicacion.
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ANALISIS

Entre los problemas que mas afectan al departamento es el continuo cambio de
opinion de las jerarquias, sobre los proyectos que se inician o se encuentran en
ejecucion, basados en criterios subjetivos y no en estudios que fundamenten las
decisiones.

La oficina trato de basarse en las directrices del Plan estratégico institucional, las
cuales estan fundamentados en un estudio serio, que se esta tratando de
implementar en la mayoria de las dependencias de la Institucion, no obstante, en
cuanto a las sugerencias de comunicacion, la jerarquia desechd los
nlanteamientos del departamento para cumplir con lo dispuesto en este plan.

También, se producen atrasos por que las decisiones mas simples deben ser
consultadas a la Junta Administrativa, esto produce un atraso en la labor diaria.

Otro aspecto que consideramos muy importante, es el hecho de que no se
concentre en un solo nucleo todo lo relacionado con publicacion y comunicacion,
siendo esto fundamental para que se desarrolle un trabajo eficaz de divulgacion.
Esta situacion que ha provocado que muchos de los trabajos tengan que ser
-ealizados fuera de la Institucian, lo que implica costos adicionales, contando con
el equipo necesario para realizarlos aqui.

Existe un desconocimiento por parte de las jerarquias del potencial que tiene el
equipo de impresion con el que cuenta la Institucion, por lo tanto, se produce una
subutilizacion que afecta el buen funcionamiento en el campo de la divulgacion.
Ademas, aunque han existido muchas gquejas en relacion con el funcionamiento
de esta unidad. no se han tomado las medidas necesarias para corregir la

situacion.
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5. Asesoria Legal

ORGANIGRAMA

| JUNTA ADM

| DIRECCION GENERAL|

| ASESORIA LEGAL |

NISTRATIVA

El Departamento de Asesoria Legal del Registro Nacional, @s un organo gtaﬂ‘, que
depende jerarquicamente de la Direccion General del Registro MNacional vy
actualmente esta estructurado de la siguiente forma:

Tres Unidades:
« Contratacion Administrativa

+ Reclamos y Tramites Administrativos
« Asuntos Administrativos Disciplinarios
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MISION

Brindar a la Junta Administrativa, Direccion General y los distintos Registros que
conforman el Registro Nacional, el mas profesional y acertado consejo técnico
que les permita prestar eficientemente el servicio pablico objeto de su existencia,
con celeridad y en estricto apego al Principio de Legalidad.

FUNCIONES

+ Brindar Asesoria Juridica a la Junta Administrativa, Direccién General y a los
diversos Reaqistros y departamentos que conforman el Registro Nacional.

+ Evacuar consultas verbales o escritas y emitir criterios legales respectivos.

« Resolver los recursos administrativos que se someten al departamento en
relacion con el quehacer del Registro Nacional, (recursos de revocatoria y
apelacion contra actos de la Administracion tales como adjudicacion de
contrataciones, dafos a los administrados etc).

» Llevar a cabo investigaciones juridicas a solicitud de los diferentes Organos
Administrativos, y asi emitir el dictamen legal previo para obtener algln criterio
o dictamen de otros Organos o Entes externos (Procuraduria General de la
Republica, Contraloria General de la Republica, Direccion General del Servicio
Civil ete. ).

+ Elahorar los contratos administrativos resultantes de concursos promovidos por
la Junta Administrativa del Registro Nacional.

» Revisar y calificar los carteles y ofertas presentadas en los diversos
procedimientos de contratacion promovidos por la Junta Administrativa del
Registro Nacional.

« Brindar asesoramiento cuando sea requerido por algun departamento en
cuanto a la aplicacion y cumplimiento de los distintos cuerpos |59519_—3
(Reglamento Interno del Ministerio de Justicia y Gracia, Estatuto del Sewi:::m
Civi y su Reglamento, Preceptos Constitucionales, Ley de contratacion
Administrativa y su Reglamento etc. ).

» Confeccionar las resoluciones de reclamos Administrativos presentados por
funcionarios o exfuncionarios con motivo de su prohibicién, movilidad laboral

elc.). . o :
« Levantar expedientes Administrativos Disciplinarios a solicitud de los jerarcas

de la Institucion. _ ; 2o L
« Confeccionar las gestiones de despido ante la Direccion General del Servicio

Civil y representar en todo el proceso al Ministro de Justicia.
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« Conlestar _|55 demandas judiciales que se presentan contra la Junta
Administrativa, Ministro de Justicia o Direccién General tales como recursos de
amparo, demandas ordinarias laborales, contenciosos administrativos etc.

ANALISIS DEL RECURSO HUMANO
Dentro de los problemas principales se deben sefalar:

« El poco personal para atender el volumen excesivo de trabajo.

« Los problemas de coordinacion con algunos de los departamentos que deben
proveer INSUMOS.

« Carencia de fuentes de consulta e informacion.,
» Falta de personal de apoyo, secretaria y mensajero.

El escaso recurso profesional, tiene que utilizar parte de su tiempo laboral para
realizar funciones secretariales por no contar con dicho personal de apoyo. Lo
que provoca una gran desmotivacion por parte de los funcionarios que ademas
tienen puestos que no estan a acorde con sus responsabilidades.

Es necesario senalar que este departamento asume una parte de la Asesoria
Juridica del Registro Nacional;, ya que existen Asesorias en cada Registro que
asumen funciones juridico-registral, y que estan subordinadas por los Directores
de cada Registro lo que provoca las siguientes consecuencias:

* Diversidad en criterios juridico-registral, que interfieren en los procesos de
inscripcion y calificacion de los documentos publicos.

*» Ausencia de comunicacion vy coordinacion entre las diferentes asesorias de
las direcciones del Registro Nacional.
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6. Informatica

ORGANIGRAMA

- ERATIRA
IFORKATCA

SECRETA

e i

AR DE T H.!.EFFHIJF’EETGS‘ PRODUECION CPERACION H AEDES ¥ COMUACACIONES \ SOPORTE TECHCL

MISION

Promover las herramientas informaticas, brindar soporte y apoyo tecnolégico a la
gestidn registral y administrativa de la institucion, a través de una excelencia en los
servicios y garantizando la integridad, seguridad y oportunidad de la informacion.

FUNCIONES

» Responder oportunamente a la demanda por servicios informaticos (atencion
integral al cliente).

« Desarrollar o controlar el desarroll
necesidades del Registro Nacional.

o de los sistemas informaticos acordes a las
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» Garantizar la seguridad de la informacion residente en las bases de datos.

« Establecer medidas de seguridad para el correcto uso de los sistemas de
informacion.

« Capacitar al cliente en el uso del software vy el hardware correspondiente a los
sistemas de informacion.

« Mantener adecuados canales de comunicacion que permitan la oportuna
implementacion de las directrices y lineamientos institucionales.
» Planificar el desarrollo integral del recurso humano.

» Establecer los controles de calidad que garanticen el mejoramiento de la
productividad.

+ Mantenerse actualizado respecto de los avances tecnologicos que ofrece el
mercado.

+ Brindar el adecuado mantenimiento a los sistemas de informacion.

« Controlar el mantenimiento que se realice a los equipos de computo.

« Coordinar y emitir criterio al Area Administrativa en aspectos relacionados con los
contratos de mantenimiento, adquisicion de equipo y software.

DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS
1. Jefatura y Sub-jefatura:
Objetivo

3rindar asesoria, soporte y apoyo tecnolagico en la gestion registral y
administrativa de la Institucion.

Funciones

« Planificar, organizar y controlar las funciones especializadas y de apoyo de la
Direccion de Informatica, buscando la efectividad en los resultados, en
heneficio directo del Registro Nacional y del pais. N . |

« Asesorar a la Direccion General y a la Junta Administrativa del Registro
Nacional en materia de su competencia. _ | ,

« Asesorar a los Directores de los distintos Registros asi como otros
departamentos qgue tienen relacion directa con la Direccion de Informatica, para
lograr sus objetivos relacionados a proyectos Informaticos.

s
It
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« Coordinar programas interinstitucionales que involucren actividades del
Registro y que sean de beneficio para el pais.

« Apoyar la |r1~:?0rpc:rac'tﬁn de la Informatica vy las Telecomunicaciones a las
distintas actividades del Registro Nacional, procurando el mejoramiento de la
eficiencia en sus procesos y la innovacion en los servicios que brinda la
Institucion.

» Promover reuniones semanales con las Jefaturas para dar seguimiento a los
planes y proyectos que lleva el departamento.

« Coordinar y controlar en linea directa, el desarrollo de las funciones de la
Secretaria, el Asistente, y los Jefes de los departamentos.

« Nombrar el personal mas idéneo para realizar las tareas que deben ejecutarse
en el departamento.

« Establecer normas y procedimientos para mejorar el servicio que brinda el
departamento.

» Presupuestar, planificar y dar seguimiento a la obtencion de recursos para
satisfacer las necesidades de la Institucion.

» Presentar anualmente un plan de trabajo asi como un informe de labores
general, a la Direccion General.

» Presentar el proyecto de presupuesto, con base en el plan de trabajo del
departamento y presentarlo a la autoridad correspondiente.

Analisis

« No se cuenta con los recursos humanos necesarios para la ejecucion de las
actividades informaticas de acuerdo con los requerimientos de los usuarios y
con la garantia y seguridad que la Institucion demanda.

« No se cuenta con una estructura jerarquica formal en cuanto a niveles de
jefatura, lo cual dificulta la labor en cuanto a la emision de politicas y la toma de
decisiones.

» No se cuenta con personal identificado que se responsabilice de su labor, por lo
que es necesario un constante seguimiento por parte de la jefatura.

» No existe planificacion en el desarrollo de_sistemas y por lo tanto en el
desarrollo de proyectos y en la compra de equipo.

» El Departamento de Informatica actualmente no cqpre las _damandas de los
diferentes Registros, ya que muestra grandes debﬂ@iaﬁes Injtemas, tanto de
recursos como de tipo administrativo, entre ellas la distribucion de los recuros

humanos y matenales.
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» Ala fecha se carece de estudios serios que permitan planificar la utilizacion de
los escasos recursos y la fijacion de prioridades, lo anterior a pesar de seruna
de las instancias de mayor relevancia en la prestacién de los servicios a los
usuarios del Registro Nacional.

2. Sistemas y Proyectos

=ste departamento esta dividido funcionalmente en 4 equipos de trabajo que
corresponden a: el Sistema de Bienes Inmuebles, el Sistema de Bienes Muebles,
ol Sistema de Catastro y los Sistemas Administrativos.

Objetivo:

Se encarga de realizar las funciones de control, supervision, administracion vy
mantenimiento de los Proyectos, Sistemas de Informacién, programas vy
aplicaciones que se encuentran en desarrollo o en produccién.

Funciones

« Realizar y/o coordinar estudios de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucion,
mantenimiento y documentacion de sistemas de informacion complejos,
basicos para el desarrollo de actividades sustantivas del Registro Nacional.

» Asesorar al grupo de trabajo, analistas y programadores, en los procesos de
prueba, desarrollo y evaluacion de los proyectos de sistemas de informacion de

gran dificultad. . -
Recomendar politicas y planes de trabajo del area de sistemas de informacion

a nivel organizacional.

Brindar apoyo profesional en el campo de la computacién e informatica a nivel
institucional, mediante investigaciones, desarrollo de  proyectos,
recomendaciones técnicas, deteccion de necesidades y ofras actividades
analogas tendientes a mejorar, desarrollar y adecuar los sistemas Jnformélticos.
Brindar mantenimiento a los sistemas de informacion y efectuar los ajustes

necesarios durante su vida util.
» Realizar el control de proyectos.
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« Supervisar el uso de estandares y de la metodologia existente.
« Participar activamente en el desarrollo de cada Proyecto.

« Controlar la ejecucion de las diferentes actividades segun cronogramas
establecidos.

» Coordinar con el personal de Soporte y Redes para la definicion del ambiente
Tecnologico a utilizar en cada Proyecto o Sistema.

« Controlar y Supervisar las labores de programacién, el avance y calidad de las
aplicaciones y programas.

Analisis

En esta area el principal problema se centra en las limitaciones de personal, ya
que existen sistemas que son atendidos Gnicamente por 1 funcionario, por lo que

se fijan en muchas ocasiones prioridades dejando proyectos de lado que son
relevantes para la prestacion de los servicios que brinda la Institucion.

3. Area de Produccion y Operaciones

Objetivo

Mantener los equipos centralizados activos, a través de la operacion y monitoreo
ejecucion de los sistemas centralizados.

Funciones

» Elaborar el programa de Trabajo Diario, asi como velar por que se ejecuten los
procesos indicados en dicho programa. o |
« Ejecutar los respaldos de la informacion y reorganizaciones necesarias, tanto
en el equipo principal como en las redes.
« Mantener los sistemas activos. | _
« Ambientes Activos con los archivos abiertos. |
« Mantener las prioridades del sistema en el orden preesta'ble.mdo.
« Afender los requerimientos del personal tanto de Soporte Técnico como de
Andlisis y programacion. ' -
« Atender los reportes de usuario que correspondan _al area de pn:-ducc;m*j. -
» Informar a la jefatura y al area de Servicio al Cliente sobre las fallas de los

=istemas.
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+ Llenar la Bitacora diaria, anotando todo evento que suceda en el area del
computador y area de redes,

» Documentar procedimientos propios de produccién ¥ operacion de los equipos.

« Coordinar con entidades externas el resguardo de la informacién en bovedas
de sequridad.

« Mantener actualizada la informacion relativa al control de la cintoteca y la
cartuteca.

« Controlar la ejecucion de trabajos en horas habiles y no habiles.

« Coordinar con el area de Soporte Técnico la ejecucién de trabajos especiales.

« Informar a los encargados de los sistemas acerca de fallas en los procesos.

Analisis

A raiz de la eliminacion del pago de horas extras a los operadores se presentd un
déficit de personal, que en el caso de no aprobarse las plazas solicitadas
causaria:

« Que no se efectien algunos respaldos de datos e imagenes con la
frecuencia requerida, lo cual puede ocasionar en cualquier momento una
perdida de informacion.

« Que no se efectien algunas reorganizaciones de archivos y las gue se
efectan, que no se realicen con la frecuencia debida, lo cual tiene una
incidencia directa en el tiempo de respuesta de los sistemas.

e« Que exista una gran cola de trabajos urgentes en espera de ser
gjecutados. |

« Que exista una serie importante de trabajos que deben ejecularse
periodicamente, consumiendo la mayoria de éstos muchas horas de
operacion, los cuales constantemente se atrasan debido a gue son muy
dificiles de calendarizar.

+ Las funciones realizadas por los operadores son bastante dglicadas y conllevan
gran responsabilidad en contraposicion con los bajos salarios devengad_cs por
estos funcionarios, por esta razon es conveniente efectuar una revalorizacion
salarial de toda la clase ocupacional de operador. _ _ |

+ Debe existir personal de respaldo para cubrir vacaciones e Ian:t:IF)EtCIdades,

e Es necesaria la realizacion de programas de capacitacion permanentes,

dirigidos al personal de operacion.
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4. Area de Redes y Comunicaciones
Objetivo

Realizar las funciones de control y supervisién de todo Io relacionado con las

Redes de Microcomputadores existentes, asi como las comunicaciones entre las
mismas.

Funciones

«Disenar y establecer procedimientos de respaldo y recuperacion de la
informacion.
« Brindar soporte al software y hardware instalado
« Administrar y documentar todas las redes existentes:
« Mantenimiento de Espacio en Disco.
« Mantenimiento de Perfiles de Usuario.
» Mantenimiento de Perfiles de las Estaciones de trabajo.
» Mantenimiento de Respaldos.
» Mantenimiento de estudios de Trafico.
» Instalacion de Software.
« Instalar y Configurar todo tipo de Equipos.
» Estudiar los requerimientos para la instalacion de equipo (puesta a punto).
+ Administrar las bases de Datos residentes en las redes.
* Integrar las Redes.
+ Configurar Dispositivos de Comunicacion,
* Realizar investigacion de nuevas tecnologias.
« Generar y modificar la asignacion del sistema de comunicacion de datos
relacionados con las redes existentes.
» Atencién de todo lo relacionado con la Digitalizacion de imagenes de primer
ingreso e inscritos.

+ Diagnostico de fallas en los sistemas implementados.
« Brindar capacitacion sobre las herramientas de trabajo (sistemas operativos,

sistemas desarrollados, y paquetes de software), asi como el uso de los

equipos de computo. ) . — ;
» Coordinar y atender todo lo relacionado con la Oficina Regional de Liberia, asi

como el establecimiento de nuevas oficinas regionales. | -
« Realizar la especificacion de requerimientos y asesorar a |a Direccion en los

procesos de adjudicacion de equipos en red.
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Ademas se atienden en esta area las funciones relacionadas con el servicio a los
usuarios de los sistemas existentes en el Registro, entre las cuales estan :

« Llevar un Inventario y Control del Equipo de Cémputo existente.

« Recepcion y atencion de fallas reportadas en los sistemas de informacion.
« Controlar y ubicar los equipos dafados.

« Reportar el equipo danado a la empresa encargada de repararlo.

« |dentificar fisicamente al equipo y al usuario responsable del mismo.

« Coordinar el traslado de equipo de computo.

« Controlar los contratos de mantenimiento de equipo y software.

« Definir el uso de formularios para llevar el control del equipo.

+ Entregar listados, informes y reportes de los sistemas a los usuarios.

« Controlar las entradas y salidas del equipo de computo.

Brindar servicio técnico a usuarios de paquetes de software. (Proc. de texto,

hojas electronicas, etc.)

Analisis

« Aligual gue en otras areas el personal no es suficiente y en esta medida:
« No se puede brindar el mejor servicio a los usuarios existe un riesgo
para la Institucion, al no tener funcionarios de respaldo.
« No podrian cubrirse los requerimientos de la tendencia clara de
expansion en el ambiente de redes.
Falta de comunicacion interna, necesaria para establecer planes vy llevar a
cabo una labor conjunta y coordinada.
+ Falta de una jefatura formal, que ejerza las

seguimiento de las actividades.
+ Falta de tiempo para realizar labores de investigacion en este campo.

funciones de planificacion, control y

5. Area de Soporte Técnico

Objetivo

Atender lo referente al soporie Y mantenimiento de los equipos centralizados
(IBM-9672. IBM-4381) con que cuenta el Registro Nacional.
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Funciones

Las funciones de esta area se refieren a aguellas que tienen que ver con los
equipos centralizados, a saber: IBM-4381, IBM-8672 (host).

Administrar el Espacio en Disco de los equipos centrales.
Coordinar ciertos cambios que se realicen en los sistemas centralizados, tales
como las actualizaciones de versiones en los productos instalados.
Brindar mantenimiento y soporte al software del sistema: CICS / VSE, CSP,
VTAM, ICCF, VSE / ESA, VTAM, VSAM, etc.
Coordinar con la seccion de operaciones la ejecucion de trabajos especiales.
Velar por la seguridad en los sistemas y bases de datos existentes en el
Registro Nacional.
Administrar las Bases de Datos de los sistemas centralizados.
Brindar capacitacion interna en el uso de programas especificos.
Implementar y verificar procedimientos para la aplicacion de los respaldos,
recuperacion y reorganizacion de datos en el computador central .
Preparar documentacion técnica en cuanto a la:

« Configuracion del Sistema.

» Distribucion de espacio en disco.

¢ Librerias, MSL's, etc.

« Seguridad.

« Distribucién de la red de terminales.

« Procedimientos técnicos.
Coordinar con las entidades externas, sus requerimientos.
Desarrollar aplicaciones utilitarias.
Mantener documentados los cambios al sistema.
Preparar procesos de migracion de un sistema de cqmunicacidn a ntrlcr.
Investigar sobre los diversos programas-producto instalados, enfatizando en
Bases de Datos y lenguajes interactivos.
Brindar mantenimiento a los equipos y programas relacionados con la red de
teleproceso.

Analisis

Falta recurso humano, lo cual constituye uno de I{_::s puntos criticos de la
Institucion. En este momento solamente una persona tiene a cargo la "
administracion de los recursos del equipo 1BM que soporta la informacion
centralizada ( Registros de Bienes inmuebles, Bienes Muebles y Catastro).
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« Se carece de personal dedicado a |Ia investigacion requerida en esta area..

Las funciones de Administracion de las Bases de Datos ha estado durante unos 2
afios en manos de un funcionario que no es de |a |

i : nstitucion, lo que constit
gran riesgo para el Registro. q uye un
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7. REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD INMUEBLE
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MISION

Brindar seguridad juridica y publicidad certera en la informacion registracion y
expedicion de certificaciones acerca de la constitucion, modificacion y extincion de
derechos sobre propiedad inmueble, hipotecas comunes y de cédulas, sociedades
mercantiles, fundaciones, asociaciones civiles, poderes de persclmas fisicas

concesiones de la Zona Maritimo Terrestre, utilizando para tal efecto las técnicas
v tecnologias mas modernas.

PRINCIPALES FUNCIONES

El Registro de Bienes Inmuebles tiene bajo su jurisdiccion, el registro y expedicion
de certificaciones, sobre la constitucién, modificacion y extincion de derechos
sobre propiedad inmueble, créditos hipotecarios y de cédulas, sociedades
mercantiles, asociaciones civiles, poderes de personas fisicas, valiéndose para
ello de las teécnicas de computo, digitalizacién, microfiimacion v cualquier otra
tecnologia moderna.

La publicidad registral y la seguridad juridica son los dos principios de derecho
que orientan la actividad registral dentro del marco juridico que establecen
orincipalmente, el Titulo VIl del Cédigo Civil, el Reglamento del Registro Publico,
la Ley 6145 sobre inscripcion de documentos en el Registro Publico y ofras leyes
conexas.

Todo este proceso se realiza mediante la utilizacion de procedimientos registrales
para la calificacion e inscripcion de testimonios notariales y mandamientos
judiciales, y a la vez dar publicidad registral, en cuanto a propiedad, a la
constitucion, modificacion y extincion de derechos inmobiliarios, hipotecarios y de
cédulas: en cuanto a Mercantil a la constitucion, modificacion o extincion de
sociedades mercantiles, poderes de personas fisicas, asi como la expedicion de
su cédula juridica, con el objetivo de dar eficacia y otorgar seguridad juridica al
rafica inmobiliario, hipotecario, de mercantil y de asociaciones civiles.

Ademas, se tramita la expedicion de certificaciones sobre la plenitud, limitacion o
restriccion de derechos inmobiliarios, hipotecarios y todo derecho que se
Eﬂcuentre 1”551—":'5 0 anDtEd{]l SU Ileél"tad dE‘ diSﬁDEICifﬁﬂ EISi Como CUEIqUiEr
informacién relacionada con el Registro Publico de Propiedad Inmueble.
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ANALISIS DEL REGISTRO DE BIENES INMUEBLES

El Registro Nacional como un todo inmerso en un sistema cambiante debe
adaptarse a las demandas crecientes de la sociedad costarricense y el Registro

Publico de Bienes Inmluebles como subsistema principal del Registro Nacional no
escapa de estos cambios.

La demanda de servicios ha estado aumentado a ritmos crecientes en los Ultimos
afios. Por ejemplo, el numero de documentos de primera presentacion ante el
Diario, de 1990 a 1995, se ha incrementado en un 319, y los de despacho en el
mismo periodo en un 26%. Este aumento en la demanda de servicios por parte de

los usuarios no ha sido congruente con los recursos humanos que el Registro
posee.

El recurso humano ha sido limitado por directrices politicas del gobierno que
restringen el gasto publico por lo que no se ha dado una paridad en el crecimiento
de servicios y el numero de funcionarios del Registro, lo que ha provocado que el
servicio al usuario se vea afectado.

Ademas el Registro Publico se caracteriza por contar con funcionarios que en su
mayoria desconoce la Mision y los Valores Institucionales del Registro, por lo que
la identificaciéon con esos valores a sido minima. El personal del Registro en su
mayoria se encuentra desmotivado y se refleja una cultura en que el poder es lo
que impera en el quehacer Institucional. Los funcionarios del Registro Publico en
su mayoria no son profesionales, sino personas que se han formado a traves de
la experiencia en la labor registral. ¥ aun cuando la experiencia en materia
registral es una caracteristica importante para el desemperio de sus labores, una
carrera profesional es igual o mas importante para realizar un buen desarrollo de
las funciones. En otras palabras, un gran numero de los funcionarios del Registro
de Bienes Inmuebles no es idoneo para realizar las labores.

Otro problema que se presenta es que el grado académico de los funcionarios no
es acorde con los puestos y cargos que ellos desempefian, esto provoca que los
funcionarios que tengan un grado academico reciban un salgrln mayor a los que
reciben los funcionarios sin titulos académicos por igual funciones. De esta forma
se da una desmotivacion de los funcionarios. Ademas, que el cnn‘[ar_cr:rn una
carrera profesional beneficiaria a los funciunarinﬁ'ya que rec_:ihflrian un incentivo
salarial mayor. Los funcionarios gue no poseen titulos académicos, aducen que
con el salario que perciben no es suficiente para sufragar los gastos generados
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por la obtencion de una carrera universitaria. No existe un programa de
capacitacion para Eq; funcionarios acorde con las necesidades de los mismos; por
gjemplo, actualizacion en la legislacion juridica y registral. Ademas, cuando se

brindan algunos cursos, los funcionarios no estan interesados en participar porque
as cuotas de trabajo se mantienen aun cuando asistan a los cursos.

Otro inconveniente que se presenta en el Registro de Bienes Inmuebles, es que el
mismo sé ha visto imposibilitado a realizar trabajos en horas extras debido a las
politicas restrictivas del gasto del Gobierno, lo que ha afectado la realizacion de
labores que por su naturaleza no se pueden realizar en la jornada ordinaria.

La actual estructura del Registro es sumamente vertical y los canales de
comunicacion no son idoneos por lo que en algunas situaciones se presentan
distorsiones en las directrices emanadas por los érganos superiores.

(Otra dificultad que enfrenta este Registro es la inadecuada distribucion de espacio
fisico, lo que afecta el servicio a los usuarios, ya que las areas de atencion a los
usuarios no estan concentradas en un solo piso. Adicionalmente, la mala
distribucion de espacio incide sobre el ambiente laboral y motivacional de los
funcionarios.

Aunado a los problemas citados anteriormente, se presenta un problema con el
personal de informatica. La mayoria de los servicios que brinda el Registro a los
usuarios depende del Sistema de Cémputo y del apoyo y mantenimiento que el
nersonal de Informatica le brinde al mismo, debido a la carencia de personal y a la
falta de incentivos que tiene el personal de ese departamento el apoyo no ha sido
el adecuado y de ahi que se presenten problemas con el Sistema y los servicios
que dependen de este. Por la escasez de funcionarios de Inf{)rma’t_lca no se han
nodido desarrollar los sistemas de Mercantil, Asociaciones y Concesiones.

Finalmente, ofra dificultad que se presenta es que no e:.-:ist_flz una unificacion de
criterios registrales en cuanto a la calificacion e inscripcion de documentos,
norque lo que impera criterios basados en la costun_lbre g,f quelalgunas ‘n.frec_,es
orovocan un alto grado de subjetividad en la calificacion, siendo el unico

perjudicado el usuario que acude al Registro.

los niveles altos y medios no estan
en algunas ocasiones se da la
de funciones en otros, ademas

Cabe mencionar que los funciones de
claramente definidos razon por la cual
subutilizacion de algunos funcionarios y el recargo
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se prasema_ en este Registro el exceso de jefaturas lo que provoca en ocasiones
que dichas jefaturas deleguen su responsabilidad en sus asistentes y auxiliares.

ANALISIS DEL RECURSO HUMANO

El recurso humar_m ha sido limitado por diferentes directrices o politicas del
gobierno que restringen el gasto publico por lo que no se ha dado una paridad en

el crecimiento de serjric_:ia:a y el numero de funcionarios del Registro, lo que ha
provocado que el servicio al usuario se vea afectado.

=l Registro Publico se caracteriza por contar con funcionarios que en su mayoria
desconocen la Mision y los Valores Institucionales del Registro, por lo que la
dentificacion con esos valores ha sido minima. El personal del Registro en su
mayoria se encuentra desmotivado y se refleja una cultura en que el poder es lo
que impera en el guehacer Institucional.

De |a totalidad de funcionarios del Registro Publico solo aproximadamente un 35%
son profesionales y/o tienen estudios iniciados en derecho o en otra carrera por lo
gue la gran mayoria no son profesionales, sino personas que se han formado a
través de la experiencia en la labor registral. Y aun cuando la experiencia en
materia registral es una caracteristica importante para el desempefio de sus
labores, una carrera profesional es igual o mas importante para realizar un buen
desarrollo de las funciones. En otras palabras, un gran numero de los funcionarios
del Registro de Bienes Inmuebles sean formado a través de la experiencia en las
labores registrales. Otro problema que se presenta es que el grado academico de
os funcionarios en propiedad no es acorde con los puestos que ellos
desempefan, esto provoca que los funcionarios que tengan un grado académico
reciban un salario mayor a los que reciben los funcionarios sin titulos academicos
por igual funciones. De esta forma se da una desmotivacién en los funcionarios.
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Cuadro resumen de la cantidad de funcionarios por departamento

~___ CANTIDAD DE FUNCIONARIOS

¥ ire caiﬁﬂ

Subdireccion g
Coordinacion General 5
Planificacion y Organizacion 3
Asesoria Juridica g
Asesoria Técnica Registral 3
Grupo 01 / Propiedades 24
Grupo 02 / Propiedades 94
Grupo 03 / Propiedades 21
Grupo 04 / Propiedades 20
Grupo 05 / Propiedades 24
Grupo 09 / Propiedades 20
Registro Mercantil / Grupo 6 27

Registro Asociaciones / Grupo 7
Registro Concesiones / Grupo 8
Certificaciones Literales

Cedulas Juridicas

Consulta de Cémputo
Coordinacion del Area de Servicios
Diario

Archivo

Consulta de Microfilm
Reconstruccion e indice
Reparacion de Tomos
Manifestacion de Tomos

Captura de Microfilm

Auditoria de Documentos

TOTAL DE FUNCIONARIOS

Ma =
LTRSS
%mmmmmwmm—sgmm—tm
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ANALISIS DEL REGISTRO PUBLICO POR DEPARTAMENTOS

DIRECCION
A) Analisis

Dentro de la estructura organizativa la Direccion del Registro Publico depende
directamente de la Direccion General del Registro Nacional.

Las funciones de la Direccion tienden a confundirse con las de la Subdireccion y
la Coordinacion General, lo que produce una dualidad de funciones.

Dentro de los principales problemas que se pueden sefialar es que al no existir un
ouen sistema de informacion para los usuarios, por lo que muchos de ellos
recurren a la Direccion para la solucion de problemas que podrian ser resueltos en

08 niveles inferiores.

Ademas, algunos funcionarios no respetan el orden jerarquico, por lo que a veces
esta dependencia debe resolver situaciones que las jefaluras respectivas
deberian de hacerlos y por la inoperancia de estas recurren a la Direccion.

La gran cantidad de expedientes por resolver y diligencias administraltivaﬁ que
impiden el cumplimiento a cabalidad de las principalgs 1ar_ears_y funcmqes del
Registro, como son el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y regisirales

de la institucion.

B) Funciones

» Velar porque todos los funcionarios cumplan estrictamente con sus lareas y

obligaciones.

» Ordenar o denegar la inscripcion de docu
los recursos incoados, de acuerdo con la Ley.

» Dictar las medidas que considere pertinentes para
Registro.

* Aprobar los proyectos de presupues
Anual Operativo que confeccionen |
Registro y presentarlos ante la Direccion General.

mentos sujetos a registro y resolver

la buena marcha del

to ordinarios y extraordinarios y el Plan
los Encargados de esa funcion en el
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» Solicitar los informes necesarios a los Jefes de los diferentes departamentos y
secciones.

» Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos y publico en general.

+ Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y oficinas del Ministerio e
Instituciones Publicas y Privadas.

« Asignar, supervisar y controlar, por delegacion, las labores de personal
subalterno Encargado de ejecutar los diferentes programas de la dependencia.

« Redactar y revisar informes, reglamentos, instructivos, circulares y otros
instrumentos tecnicos y documentos similares que surgen como consecuencia
de su quehacer diario.

+ Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
gue rigen las actividades que se desarrollan.

SUBDIRECCION

A} Andlisis

| a subdireccion depende directamente de la Direccion del Registro Publico dentro
de la estructura organizativa.

No existe una clara definicion de las funciones de la Subdireccion lo que provoca
duplicidad de funciones y descoordinacion con la Direccion y la Coordinacion
General, incidiendo directamente en las areas subordinadas que no saben a quien
recurrir en determinados casos.

B) Funciones de la Subdireccion:

« Ejecutar las disposiciones gque por escrito acuerde el Director para el buen

servicio del Registro.
« Auxiliar a la Direccién en labores propias de su cargo. _
« Tramitar los asuntos que no estén expresamente asignados al Director. _
+ Propone a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a

ejecutar por la departamento que dirige.
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» Atiende y resuelve consultas verbales Y escritas que
superiores, subalternos y piblico en general y brinda asesori
su especialidad.

« Asiste a reuniones con sus superiores con el fin de coordinar actividades
mejorar metodos y procedimientos de trabajo, analizar y 1
que se presentan en el desarrollo de sus problemas.

le presentan sus
a en la materia de

resolver problemas

COORDINACION GENERAL
A) Andlisis

La Coordinacion General depende directamente de la Direccion del Registro
Publico.

tsta dependencia ha asumido funciones que no le corresponden en el quehacer
diario registral por lo que evacua consultas y resuelve problemas a los diferentes
usuarios, que deberian de recurrir a otras dependencias. Si bien es cierto
sustituye y colaborara con las diferentes actividades de la Direccién es necesaria
la definicion clara y precisa de las funciones de este departamento, de la direccion
y subdireccion.

B) Funciones:

» Auxiliar al Director v subdirector en la elaboracién de planes y proyectos de
indole administrativo.

+ Acordar con los Jefes de departamentos la solucién de problemas ocasionados
por errores de anotacion e inscripcion de documentos.

« Comunicar al personal las decisiones de indole registral y administrative que

emita la Direccion . _ o
« Controlar la funcion calificadora de inscripcion y de expedicion de

certificaciones efectuadas por los funcionarios del Registro.
» Colaborara en el estudio de expedientes relativos a errores y omisiones
registrales.

» Propone a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
ejecutar por la departamento que dirige.

(ol
wd |
ad i

J
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» Atiende vy resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en la materia de
su especialidaaq.

+ Asiste a reuniones con sus superiores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de sus problemas.

ASESORIA JURIDICA
A) Andlisis

La funcién principal de esta Asesoria, es asesorar a los profesionales internos y
externos que ocupan de sus servicios en lo relativo a materia registral, se ha
desvirtuado esta labor por el exceso de expedientes que esta Direccion recibe.
Debido a esto, sus funcionarios se han tenido que abocar a la resolucion de los
mismos: ademas, de las consultas que deben realizar a otras instituciones. Esta
Asesoria es un érgano staff pero realmente funciona como un departamento de
apoyo a la Direccion. en la resolucion de expedientes, emision de criterios y
calificaciones. A raiz de que esta Asesoria se dedica exclusiuamenlte Al F%_egistr:}
de Bienes Inmuebles ha prohibido entre cosas que no existe criterios registrales

uniformes a nivel del Registro Nacional.

Bl Funciones de la Asesoria Juridica:

» Dar asesoria legal a los registradores con respecto a la calificacion de los
documentos sometidos a su estudio. _ _

» Colaborara con la Direccion y subdireccion en t::-da_s SUS funclolnes, qun_anie la
elaboracion de programas que estén dirigidos a brindar un mejor rendimiento y
eficiencia en el servicio publico que presta.

» Asesorar sobre consultas en materia registral .
nvolucran la actividad contractual, notarial y registral
Auxiliares, coordinadores de grupo y el publico en genera
cuando asi lo disponen la Direccion.

* Contestar los recursos de ampa
presentados ante la Sala Constitucional _c:cm
contra las personas del Director o Subdirecto
registrales.

y toda la gama de leyes que
a los registradores,
|: en este Gltimo caso,

ro o de inconstitucionalidad que sean
tra le Registro, o en lo personal
r relativos a actos o contratos

b
Coy

g |
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» Preparar las consultas a la Contraloria General de la Reptblica, asi como a la
Procuraduria General de la Replblica y a la Sala Constitucional las cuales
requieren necesariamente el criterio registral.

« Confeccionar informes juridicos con el debido sustento registral.

ASESORIA TECNICA REGISTRAL
Al Analisis

Fsta Asesoria es un organo staff de la Direccion, dentro de las funciones que
realiza son de gran importancia asesorando en materia técnica-registral para los
notarios y usuarios internos. Ademas, de colaborar directamente con la Direccion
en la formulacion de reglamentos, leyes y proyectos; sin embargo, debido a la
carencia de personal el servicio que brinda no es el mas eficiente. Razon por la
cual es necesario replantear las funciones y la organizacion interna de esta
asesoria.

B) Funciones

+ Realizar los planes y proyectos de indole técnico en coordinacion con la
Direccion, con el objeto de elevar el rendimiento de la Institucion en todos los

campos de accion. .
» Asesorar al personal del Registro y a los profesionales que ocupan de sus

servicios en todo lo relativo a los sistemas. _ _
» Evacuar las consultas técnicas que formulen los prafesionales y usuarios del

Registro. :
» Colaborara en la ejecucion de aquellas medidas que tiendan a mejorar los

servicios prestados por la Institucion. o
» Planear, dirigir , coordinar y supervisar la programacion desarrollo de las

actividades técnicas de los nuevos sistemas del Registro.
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PLANIFICACION Y ORGANIZACION
A) Analisis

Esta Asesoria es un organo staff de la Direccion, dentro de las funciones que
realiza son de asesoramiento en el campo administrativo, técnico y registral de la
Uireccion, como a otros departamentos.

Colabora en lo referente al nombramiento de personal como en las necesidades
de equipo y materiales requeridos por el Registro Publico.

B) Funciones:

« Elaborar los programas administrativos que le permitan a la Institucion su
normal funcionamiento, entre los cuales esta realizar el anteproyecto de

presupuesto y planificacion de vacaciones.
« Coordinar con la Direccion como se organizara el Registro de forma que se
brinde el mejor servicio posible a sus usuarios, aprovechando los recursos

humanos y técnicos disponibles.
* Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y el desarrollo de las

actividades técnicas y administrativas. | .
« Dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de los sistemas de trabajo,

procedimientos, métodos vy contral para la realizacion de las actividades y

solucion de los problemas. : :
» Proponer a los niveles superiores las politicas y planes de trabajo a ejecutar por

'a Institucian.
* Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalterno, Encargado

de ejecutar los diferentes programas.
*» Controlar y reportar las fallas del equipo que se emplea para el desarrollo de los

diferentes procesos.

GRUPOS DE CALIFICACION E INSCRIPCION

A} Anélisis

Ei superior jerarquico de los Grupos de Calificacion e Inscripcion es el

Coordinador General.
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La estructura que hlan mantenido los partidos de inscripcion y calificacion de
Jocumentos en Propiedades ha sido la de un registrador como Jefe de la seccion
un asistente conocido internamente como mano derecha y dos Auxiliares, la labor
del registrador y asistente pareciera que fuera una sola, lo que rea1menté sucede
es que por la gran cantidad de documentos que ingresan se distribuyen en un
50% para cada funcionario, pasandolos luego para la digitacion a los Auxiliares.
Es necesario resaltar que estos registradores tienen un Jefe inmediato que son
os coordinadores de grupo y un superior inmediato que es Coordinador General,
por lo que se puede observar que es una estructura muy vertical por lo que se
presentan problemas de comunicacion, donde se diluye la responsabilidad y por lo
tanto los controles no son efectivos.

Se debe sefialar que se presentan situaciones donde hay funcionarios que tienen
grandes cargas de trabajo debido a la delegacion practicamente total de los jefes
de una manera irresponsable donde se produce una distribucion poco equitativa
en algunos partidos.

Ademas, los grupos de propiedades han sufrido una serie de cambios en sus
procedimientos de trabajo por el Nuevo Sistema de Bienes Inmuebles, buscando
nuevos mecanismos para dar un servicio eficiente, sin producir un detrimento en

a seguridad registral,

Con relacion a los Registros de Mercantil, Asociaciones y Concesiones no se
cuenta con un sistema automatizado por lo que la inscripcion de documentos no
es tan rapida como en el sistema de propiedades. Ademas, debido a la falta de un
sistema automatizado la consulta de documentos, tanto para usuarios internos
como externos referente a estas materias, no es tan facil y agil, provocando de
esta forma que no se brinde una eficiente publicidad registral en estos campos.

B) Funciones:

Registro de Propiedades

entos que ingresan, para cumplir

« Estudiar. calificar e inscribir los diversos docum _
Replblica y dentro de los plazos

con lo estipulado en las diferentes leyes de la
establecidos.
« Comprobar que los documentos cumplan con

legales que las leyes y reglamentos indican. _ : i
+ Determinar mediante el calculo los derechos de Registro y timbres respectivos.

todos los requisitos formales y
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. Er:m_fr:_:mtar los documentos contra los asientos de inscripcion en el sistema
tradicional {tomos) o en el sistema computarizado.

+ Ordenar la inscripcion de los documentos que cumplan con todos los requisitos
que exige la ley.

» Devolver los documentos que no se inscriben por contener defectos, con las
respectivas razones de denegatoria de inscripcion.

» Analizar y decidir sabre las firmas de los notarios, con el propésito de velar paor su
autenticidad y autoridad en el ejercicio de su funcién.

+ Conocer sobre claves, codigos y lecturas aplicables al sistema de computo.

Registro de Mercantil

+ Estudiar, calificar e inscribir los diversos documentos que ingresan, para cumplir
con lo estipulado en las diferentes leyes de la Republica y dentro de los plazos
establecidos.

« Poner marginales en la Seccion de Tomos, anotando el movimiento de  Ia
sociedad.

« Confeccionar minutas de inscripcion.

+ Confrontar los documentos en la Seccion de Tomos paraversi el contrato o©
reforma se ajusta a la ley.

« Sellar cada documento para identificar el partido.

. Devolver los documentos que no se inscriben por contener defectos, con las
respectivas razones de denegatoria de inscripcion.

« Autorizar con la firma los folios reales generados para la  inscripcion.

Registro de Asociaciones

v Estudiar, calificar e inscribir los diversos documentos que ingresan, para cumplir
con lo estipulado en las diferentes leyes de la Republica y dentro de los plazos
establecidos. , "y

+ Recibir los documentos de asociaciones de primera presentacion o defectuosos
del Diario. = : imilitud

v \erificar en la terminal que los nombres de las asociaciones no tengan similitu
con ofra ya inscrita.

» Confeccionar el edicto.

« Autorizar los libros.

+ Confeccionar las carpetas y hojas adjuntas especificando movimiento inscrito.
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+ Confeccionar el archivo de tarjetas con la informacion correspondiente.
« Adjudicar las cédulas juridicas e incluir en la pantalla las cédulas juridicas.

CERTIFICACIONES
Al Analisis:

Este Departamento depende del Coordinador General y estd compuesto por
personal con amplia experiencia en la materia. Este departamento elimino la
figura del auxiliar, todos los funcionarios certifican y autorizan el trabajo que
estudian, redactan y expiden. Por la carencia de personal y traslados a otros
departamentos ha suscitado un recargo en la cantidad y tramitacion de
documentos.

Ademas, estos funcionarios se encuentran desmotivados por que sus puestos y
su salario no estan acordes con las cargas de trabajo y la responsabilidad
requerida en su labor diaria.

B) Funciones:

« Expedir las certificaciones que se solicitan sobre la informacion registrada y que
consta en la unidad de informacion, lo cual haran por los medios de que
dispongan en coordinacion con la intencion de brindar un servicio eficiente.

« Ejercer la fe publica en el control de legalidad de los documentos e instrumentos
publicos.

+ Estudiar, analizar y confeccionar toda clase de certificaciones.

« Verificar el correcto pago de derechos y timbres conforme a la ley.

+ Conocer y manejar las claves y codigos para el uso de terminales.

 Analizar y decidir la autenticidad de firmas contenidas en los asientos, folios
reales y en cualgquier documento por mandato expreso de ley.

« Tramitar los mandamientos emanados del Poder Judicial, Tribunales de Justicia y
Alcaldias.

« Dar tramite preferencial a excarcelaciones y fianzas.
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SECCION DE CEDULAS JURIDICAS
A). Analisis

La secckn Co Gedutas Juridicas perienecs al Dpto, de Certificacionss, adn
cuando por sus procesos deberia de pertenecer al Registro Mercantil y F‘ersﬁnas;
sin embargo, para maximizar recursos la Seccion pertenece a Certificaciones, ya
que en la Secretaﬂa se reciben y entregan las solicitudes de Cédulas Juridicas y
se realiza |la reposicion de las mismas. E| personal de esta Seccion se ha formado
a traves de la experiencia en la labor registral ¥ €on un amplio conocimiento en Ia
materia.

B) Funciones:

« Levantar un listado de las solicitudes de Ceédulas Juridicas que se presentaron
defectuosas.

» Estudiar y calificar los documentos referentes a cédulas juridicas y verificar la
legalidad de los documentos.

» Realizar marginales y anotaciones en los tomos.

» Emitir las Cedulas Juridicas y llevar un control del archivo de entrega.

ARCHIVO
A) Analisis

En el Archivo depende de la Coordinacion del Area de Servicios, es un
departamento que sufrid un cambio en la jefatura, la cual ha dado buenos
resultados. Ademas, se debe mencionar que las funciones del personal de ese
Departamento son rotativas. Sin embargo, para lograr un servicio eficiente se
requiere de mas personal para fortalecer las tareas del Departamento y mejorar
los servicios al usuario. El recurso humano de este departamentlo no es
profesional, sino personas que han trabajado por afios en el Registro. Las
funciones que ellos desempefian no son un reflejo de los puestos que tienen, lo
que incide en el aspecto motivacional y en los servicios que se le brindan a los

usuarios.

=

e
ol
el

L.



A

\IMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA
FOLIO No.

= 0u69i¢

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 103

B) Funciones

» Custodiar los documentos durante un peri i
e odo de seis mese '

S s contados a partir

+ Custodiar aquellos documentos cuyo asiento de presentacion este prescrito
hasta por un periodo de seis meses. :

« Digitalizar los documentos inscritos,

+ Determinar el estadn actual de los documentos ya sea mediante la terminal o
buscando en los libros de tomos de informacion.

« Recibir, sellar, digitalizar y archivar los documentos inscritos.

» Digitar los documentos inscritos o defectuosos.

« Recibir los documentos defectuosos y depositarlos en los apartados o carpetas.

» Brindar consultas sobre el estado de los documentos,

» Atender ventanillas para informacion del estado de los documentos.

» Acomodar por tomo y por asiento las boletas con las que se retiran los

documentos.

DIARIO
A) Analisis

£l Departamento del Diario depende de la Coordinacion del Area de Servicios y
esta compuesto en su mayoria por personal que desconoce la Mision y los
Valores Institucionales del Registro, por lo que la identificacion de los funcionarios
con esos valores ha sido minima. Muchos de los funcionarios del Diario no son
profesionales, sino personas que se han formado a traves de la experiencia en la
labor registral. Y aun cuando la experiencia en materia registral es una
caracteristica importante para el desempefio de sus labores, una carrera
profesional es igual o mas importante para realizar un buen desarrollo de las
funciones. Ademas, el grado académico de los funcionarios no es acorde con los
nuestos y cargos gque ellos desempefan, por lo que se produce un alto grado de

cesmotivacion.
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B) Funciones:

+ Ejecutar las etapas de recepcion, digitalizacion, extraccion y entrega de los
documentos.

. Calificar con nimero de operaciones el grado de dificultad de los documentos.

« Extractar la casilla de los documentos presentados para efectos de
confeccionar el libro de diario.

« Digitar las pres.enltacmnes que conforman el libro de primeras presentaciones.

«» Anotar los movimientos generados por los documentos de acuerdo al tipo de
contrato.

» Digitar la boleta de seguridad y realizar la digitalizacion.

« Marcar los timbres a efecto de que éstos no sean utilizados nuevamente.

« Determinar a cual registrador le corresponde el documento.

. Levantar el acta del dia con los documentos de despacho recibidos por buzén.

RECONSTRUCCION E INDICE

A) Anélisis

00671Ch

Este Departamento en la estructura actual depende de la Coordinacion de Area
de Servicios: sin embargo, debido a la escasez del recurso humano los procesos

asignados no son llevados con la mayor eficiencia posible.

B) Funciones:

+ Corregir los errores o problemas que se presenten en el indice de Propietarios.

+ Recibir la boleta de re
Nombre del propietario, namero

+ Reconstruir total o parcialmente

« Modificar las inconsistencias en el Indice Com
antecedente de dominio, numero de fincas e inclusion de flncas.

+ Atender al publico y evacuar todas 1as inconsistencias del indice y Folio Real

» Mantener un archivo de los
Diario, que estan sueltos en los tomos.

de finca, tomo, folio, asiento.
los folios destruidos o deteriorados.

construccion de folios con los datos que se solicitan:

putarizado de situacion, area,

folios de Mercantil, Propiedad, Hipotecas, Personas y
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CONSULTA DE MICROFILM
A) Analisis

Fl Dpto. de Consulta de Microfilm esta subordinado a la Coordinacion del Area de
Servicios.

Durante los Gltimos afios, al Dpto. de Consulta Microfim se le han asignado
nuevas funciones como por ejemplo las certificaciones literales rapidas, informes
registrales y copias digitalizadas, esto debido a que este departamento contaba
con el equipo necesario para brindar el servicio. En este Departamento, se
presenta un gran problema en el proceso de expedicion de la informacion
respecto a la compra de timbres que se requieren, ya que actualmente el usuario
solicita la informacion y con base en esta los adquiere, que posteriormente los
entrega para recibir la informacion, siendo un proceso largo y tedioso para el
usuario. Otro inconveniente que se presenta es que la Consulta de Microfilm no
cuenta con el nomero de funcionarios para brindar un servicio expedito. Todo esto
refleja la inexistencia de una Auditoria de Calidad que revise los procedimientos
produciendo una gran indisposicion del usuario hacia el Registro.

B} Funciones:

« Facilitar a través de las copias de microfilm la informacion contenida en la base

de datos. .
* Expedir certificaciones literales rapidas de las fincas que se encuentran en el

sistema de folio real. ) W g
« Brindar informacion de documentos microfilmados y/o digitalizados.

» Expedir fotocopias de documentos presentados en el Registro.

* Emitir Informes Registrales :
« Atender a funcionarios del Registro Publico y Usuarios sobre las consultas de

Faolio Real,
CONSULTA DE COMPUTO Y CERTIFICA CIONES RAPIDAS
A) Andlisis

La Consulta de Computo este departamento jerarguicamente esta subordinado a
la Coordinacion de Certificaciones. Es aqui donde se _ahende gran numero de
consultas de usuarios y se expiden las certificaciones rapidas, dande ja demands
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crece diariamente pero no asi el recurso humano y material. Las estadisticas
muestran que del afio 1993 al afio 1995, el incremento en el namero de
certificaciones rapidas expedidas ha crecido en un 167%, se paso de expedir
168168 certificaciones en 1993 a 451800 en 1995, razdon que justifica mayor
parsonal y equipo para disminuir el tiempo de respuesta a los usuarios.

B) Funciones

+ Expedir certificaciones del indice de Propietarios.

« Recibir las solicitudes para certificaciones rapidas

« Cancelar los timbres, poner sellos tanto en la solicitud como en la colilla y
colocar el sello de la fecha de ingreso.

» Digitar la solicitud de certificacion identificando si se trata de una persona fisica
o juridica para lo cual debe dominar los diversos codigos segun sea el caso
(numero de pasaporte, cedula, menor de edad, carne de seguro, cédula
juridica etc.)

« Recoger las certificaciones digitarlas, sellarlas y entregarlas con la
correspondiente boleta.

« Entregar al usuario la certificacion.

« Evacuar consultas por nombre, de gravamenes, de Mercanti y brindar
consultas a los Profesionales.

ENCUADERNACION ¥ REPARACION DE TOMOS
A) Analisis

Cste departamento dentro de la estructura jerarquica esta subordinada a la
coordinacion de servicios. Esta dependencia se ha visto afectado en cuanto al
recurso  humano porgue el personal que anteriormente trabajaba en
Encuadernacion, ha sido trasladado a otros departamentos donde se brinda
atencion al usuario, con el fin de mejorar el servicio y llenar vacios de personal
rausados por movilidad y renuncias de funcionarios. Sin embargo, es necesario
dotar de recurso humano con el fin de que los servicios de encuadernacion
solicitados por la Direccion vy los otros Registros sean llevados a cabo en un
menor tiempo. En este departamento se han solicitado en reiteradas ocasiones
equipo especializado para las labores que se ejecutan; por ejemplo, la guillotina
entre otros. No obstante debido a las politicas de restriccion del gasto de la
Direccion General se han eliminado este tipo de compras.
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B) Funciones

« Encuadernar todos los libros que por uso y manejo es recomendable que se
empasten.

« Realizar todos los trabajos atinentes a su actividad que la Direccion le asigne.

» Dirigir y coordinar las labores de la unidad de imprenta v litografia.

» Velar porque los trabajos sean ejecutados de acuerdo con las normas técnicas
establecidas.

« Revisar los trabajos terminados v verificar su calidad y acabado.

» Velar por el uso adecuado y mantenimiento de la maquinaria, herramientas,
instrumentos y materiales.

MANIFESTACION DE TOMOS
A) Andlisis

Este Departamento esta subordinado de la Coordinacién del Area de Servicios.
Deberia fortalecerse dentro de un gran proceso con el departamento de
Reparacion de Tomos vya gue la custodia de los libros de Tomos es sumamente
mportante para el Reqgistro, si algun folio de los mismos desapareciera causaria
un gran perjuicio a la seguridad registral. Un ejemplo de esto, es que actualmente
la mayoria de las estafas con propiedades se han realizado con las fincas que se
encuentran en el Sistema de Tomos. El personal de este departamento no es
suficiente para asegurar que cuando los usuarios hacen uso de los tomos,; se
dedique uno de ellos asesorar al usuario y a la vez salvaguarde la seguridad del

mEmo.

B} Funciones

Facilitar a través de los tomos la informacion contenida en los mismos.
Brindar informacion sobre las fincas inscritas bajo el sistema de Tomos.
Atender a funcionarios del Registro Publico y Usuarios sobre las consultas de

los Tomos. _
Vigilar para que los usuarios realicen un buen uso de los tomos y no

desprendan hojas de los mismos.
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DIGITALIZACION Y MICROFILMACION
A) Analisis

cste Departamento el superior inmediato es el Coordinador General. Digitalizacion
v Microfilmacion no deberia pertenecer a el Registro de Bienes Inmuebles, ya que
el mismo brinda el servicio de asegurar la mejor calidad posible de las imagenes
capturadas y de revelar los rollos con la informacion microfilmada de los diferentes
Registros que componen el Registro Nacional, este departamento fue trasladado
por orden del Director General en el afio de 1995.

B) Funciones

» Realizar la captura de imagenes de los documentos.
« Asegurar la mejor calidad posible de las imagenes capturadas.
« Revelar los rollos de la informacion microfilmada en los diferentes Registros.



yINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA o DRITATEE

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 109

8. REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD MUEBLE
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MISION

"Registrar y dar publicidad registral a los derechos referentes a la constitucion,
medificacion y extincion de bienes muebles inscribibles, y a los gravamenes
judiciales y prendarios que la afecten, asi como la adjudicacion y entrega de las
matriculas de los bienes inscribibles y sus permisos de salida del territorio nacional
cuando corresponda.”

PRINCIPALES FUNCIONES

» Planificar, organizar, supervisar, dirigir y controlar los diversos procesos que se
desarrollan, con el proposito de implementar las politicas institucionales.

« Brindar seguridad juridica y publicidad registral a los documentos y promover los
documentos en que se constituyan, modifiquen, declaren o extingan derechos
reales sobre bienes muebles inscribibles.

« Anotar al margen de su inscripcion de los bienes muebles las demandas,
embargos, infracciones y demas providencias cautelares.

« Inscribir y dar publicidad a los gravamenes prendarios que afecten bienes
muebles.

» Asignar y brindar las matriculas de aquellos bienes que por su naturaleza lo
requieran, asi como los permisos de salida del pais de los mismos.

« Expedir certificaciones acerca de la constitucion, modificacion y extincion de

derechos sobre propiedad mueble.
ANALISIS DEL REGISTRO PUBLICO DE BIENES MUEBLES

Lo que hoy constituye el Registro Publico de la Propiedad Mu_eble. _ha pasado por
varias transformaciones en su estructura organica, cuya casl totalidad no fueron
aprobadas en su oportunidad por el Ministerio de Planificacion.

Cabe mencionar que los antiguos Registros General de Prendas y Registro de
Vehiculos Automotores, que posteriormente originaran el Registro Publico r:h:-: la
Prapiedad Mueble, mostraban estructuras muy jerargunzadlas en las que, ademas de:
as respectivas Direcciones y Subdirecciones, existian seis dependencias, a saber:
el Departamento de Indice, el Departamento de Diario, el Departamento de
Microfilm, el Departamento de Registradores, el Departamento de G“””C,"ly f'
Departamento de Certificaciones, asi como con &l respectivo apoyo secretarial a la

Direccidn y Subdireccion.
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En lo que respecta al Registro de Vehiculos Automotores. dicha estructur

rentuvo hasta diciembre de 1992, dado que mediante Decreto No. 21900-MOPT-J
de 20 de enero de 1993, se traslada a dicho Registro las funciones relacionadas
con las placas y que con anterioridad era responsabilidad del Ministerio de Obras
Publicas y Transportes, obligando de tal manera a una variacion estructural
reflejada en la creacion de un nuevo Departamento de Placas, que vino a asurnilr
tales funciones. En esa misma oportunidad se dio una verticalizacion de la
estructura, al ,SUhdif“qdime el Departamento de Diario en tres secciones: Recepcion
y Entrega, Digitacion y Reparto, con lo que los puestos formales de Jefatura
nasaron de seis a 10 y aun cuando por no haberse dado un estudio de puestos las
personas encargadas no ostentaban el puesto correspondiente a una jefatura,
astentaban las competencias propias de un puesto de mando, e inclusive la relacion
del Encargado de Reparto era casi directa con la Direccién, ya que en varias
ocasiones las consultas se pedian directamente y no a través del Jefe del Diario.

Posteriormente este Registro debid modificar nuevamente su estructura organica al
irasladarsele la emision y entrega de Certificaciones Rapidas relacionadas con
vehiculos, como parte de las politicas de integracion. En virtud de lo anterior se
-rea un nuevo Departamento de Certificaciones Réapidas, incrementandose por esla
via la cantidad de jefaturas.

Finalmente, mediante Acuerdo No. 2236 adoptado en la Sesion No. 35-83 de 6 de
setiembre de 1993, de la Junta Administrativa del Registro Nacional, se unifican los
stados Registros General de Prendas y Registro de Vehiculos Automotores. En
esa oportunidad el Director y Subdirector del antiguo Registro de Vehiculos
Automotores asumieron la direccién del naciente Registro, que vino a integrar tanto
las funciones como al recurso humano de los extintos registros.

Se mantuvo la misma estructura orgéanica del Registro de Vehiculos Automotores,
se procedid a incorporar en el Departamento de Certificaciones Rapidas la
autorizacion de Salidas del Pais de automotores del territorio nacional y se procedio
a la subdivision del Departamento de Registradores en tres grupos de calificacion a

cargo de tres coordinadores de Grupo.

Dichos Grupos estaban constituidos por varios Registradﬂlres_ que a su vez eran
Jefes de un tinico subalterno: su Auxiliar; no obstante ello mgmﬂmlia creacion de 3
Jefaturas, correspondientes a los Coordinadores de Grupo. Asimismo, s da una
proliferacion de Jefaturas con un unico subalterno, como es el caso de los

~eqistradores,
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Posteriormente, mediante Decreto No. 23178-J-MOPT de 18 de abril de 1994, se
procedio a trasladar el Registro Macional de Buques al Registro, por lo que
nuevamente se dio una variacion en la estructura crganica, al crearse dentro del
Departamento de Registradores un nuevo grupo Encargado de los tramites
relacionados con bugues.

Finalmente en setiembre de 1994, la Direccion tomao la determinacion de crear una
Asesoria Juridico Administrativa, que brindara asesoria administrativa y juridica a la
Direccion y en general a todos los servidores del Registro por una parte, y por otra,
que brindara asesoria juridica a los clientes externos del Registro.

La excesiva verticalizacion que se fue generando, ocasiono los siguientes
problemas:

a) Canales de comunicacion poco efectivos y dispersion de la informacion enviada
nor la Direccién a los subalternos. |

n) Sustraccion de recurso humano de los procesos productivos al tener que asumir
funciones de jefatura, en las cuales su principal funci{fm_ccmstijru_ye el control de
Ios subalternos vy las funciones por ellos desarrolladas, sin participar del proceso
en la mayoria de los casos. .

¢} Ambito de mando de los Jefes de Departamento muy reducidos. |

d) Duplicidad de funciones sobre todo en lo que se refiere a la r:nnlsulta rgahzada en
el Departamento de Registradores, donde en primera mstanlcla el cliente debe
acudir con el Auxiliar, si este no le evacua la consulta o satisface su demqnda
debe acudir con el Registrador y si la situacion se repite debe acudir al

Coordinador de Grupo.

4demas de los problemas antes citados, que obedecen _hésjcamer_ﬂe_ a la
nadecuada estructura organica, se ha determinado la existencia de los siguientes

oroblemas:

a) Personal desmotivado. B _
h) Al recurso humano no se le ha dado la induccion necesaria en el puesto para que

se identifique con la globalidad de las funciones que aqy[ s58 realiz;ar_nér 511|-
despierte un sentido de pertenencia que redunde en el servicio que se brinda a
cliente.

t) Los tramites para la reparacion ¥
burocraticos por lo que se trastorna

adquisicion de recursos materiales son muy
la operacion normal del servicio.
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d) Gran parte del personal no responde a los perfiles necesarios para ejecutar la
labor correspondiente.

e Equipo de informatica y microfilm obsoleto, lo que repercute en los diferentes
procesos y por ende en el servicio que se le brinda al usuario.

f) Por otra parie, no se ha logrado una coordinacion adecuada entre las diferentes

areas que componen la Direccion, principalmente en unificacion de criterios

registrales; lo cual afecta al usuario al no existir un funcionamiento integral.

En varios casos el grado académico no esta acorde con el cargo.

Fl cargo no esta acorde con el puesto.

Limitantes en la utilizacion del recurso humano en funciones variables, problema

gue se deriva, entre otros aspectos, del ya inoperante Manual de Puestos del
Servicio Civil y de la estructura tan verticalizada que se tiene.

De tal manera que, ante el temor de los funcionarios de que su puesto se vea
afectado en caso de tener que realizar otras funciones, resulta imposible para
esta Direccion el movilizar los funcionarios a funciones diferentes a las que han
sido reconocidas por la Direccion General de Servicio Civil.

Planta fisica inadecuada: La distribucion del espacio fisico de este Registro
resulta inapropiada, dado que las Oficinas que ocupa se encuentran dispersas en
dos edificios, presentan problemas de hacinamiento, iluminacion y ventilacion
nadecuadas y espacios insuficientes para la ubicacion de los usuarios que se
presentan a realizar algun tramite.

| Obsolescencia de la normativa aplicable: Tanto el Reglamento del Registro de
Vehiculos automotores como el Codigo de Comercio en lo relativo a Prendas,
obstaculizan el agil desarrollo de la funcion registral, bien por la existencia de
normas obsoletas o por la omision de regulacion al respecto.

) Sistema de registro de infracciones inapropiado, que representa una duplicidad
de las funciones que realiza el Consejo de Seguridad Vial.

miLos Registradores de Bugques también desarrollan como una funcion
complementaria el otorgar certificaciones relativas a los bienes relacionados con

su materia.

= 3

=

ANALISIS DEL RECURSOS HUMANO

A nivel del recurso humano se presentan como principales problemas los siguientes:

a} A nivel personal los funcionarios que ocupan algunas jefaturas han desarrollado

un concepto de direccion que se puede enmarcar dentro de lo que se conoce

e i i 4s que basarse en el
como una "cultura de poder”. El ejercicio de la direccion, mas g
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liderazgo del funcionario que la ejerce, se basa en la autoridad que le otorga su
nuesto.

El anterior planteamiento se fundamenta no solo en la experiencia de este

Registro sino tambien en el resultado de la Consultoria realizada por el Dr. Milton
Clarke.

a)

&)
L

%

(=

g)

Personal desmotivado: los Ultimos dos afios, caracterizados entre otras cosas
por la imposibilidad de parte de los funcionarios de ser reasignados por el cambio
de sus funciones, dicha situacion ha generado desmotivacion en los funcionarios,
sobre todo en los Registradores y Certificadores, que por la naturaleza de su
cargo, pueden ser sancionados administrativa, civil y penalmente en caso de
cometer algun error.

No existe uniformidad de puestos en relacion con los cargos que ejercen los
servidores. Asi, en un Departamento y realizando idénticas funciones, podemos
encontrar una gran variedad de puestos, que van desde profesionales o técnicos
profesionales hasta trabajadores miscelaneos y Oficinistas.

| Exceso de Jefes que no participan dentro del proceso productivo y cumplen mas

nien una funcion "policia”, superada desde mucho tiempo atras en materia de
administracion.

| Personal que ejerce cargos de Registrador y Certificador, en la mayoria de los

casos no poseen el grado universitario requerido para acceder al puesto
asociado con dicho cargo.

| Distribucion desproporcional en las cargas de trabajo entre el Registrador y el

Auxiliar, lo que genera en algunos casos descontento por parte de los Auxiliares.
Dificultad para determinar la comision de errores por parte de los Registradores,
que normalmente atribuyen el error al Auxiliar; si bien es cierto la normativa
establece como responsable por los errores al Registrador, a veces el error
puede ser atribuible al Auxiliar e injustamente se responsabiliza al Reqgistrador.
Falta de capacitacion en algunas Areas en particular.

| B B
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Cuadro resumen de la cantidad de funcionarios por departamento

= CANTIDAD DE FUNCIONARIOS

Direccion 4
Asistente administrativo 1
Asesoria o
Diario 23
Archivo 1
Microfilm 12
Consulta 3
Placas g
Seccion Salidas del pais y 4
Certificaciones rapidas 8
Certificaciones literales 66
Registradores 2
Control

Total de funcionarios 135

Analisis del Registro Publico de la Propiedad Mueble

DIRECCION
A) Anélisis

El Director depende directamente del Director General del Registro Nacional y
elerce supervision directa sobre el Subdirector, Secretarias, Asesores vy ques de
Departamento y en forma indirecta sobre todo el personal de apoyo del Registro.

Actualmente la Direccién debe enfrentar principalmente los problemas derivados de
la obsolescencia del sistema de computo, de la inapropiada distribucion ‘5@ S5pact)
fisico v la carencia del equipo ¥ mobiliario para que sus subalternos ejecuten en

forma apropiada sus funciones.
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Asimismo la conformacion de la estructura organica obstaculiza la modernizacion de
procesos, sustrayendo recurso humano en procesos operativos.

B) Funciones

s Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar los diversos
nrocesos que se desarrollan en el Registro Publico de la Propiedad Mueble.

+ Coordinar y supervisar las Areas de Servicios y Registral, asi como el desarrollo
de sus procesos.

« Coordinar, supervisar y programar proyectos de desarrollo, investigaciones,
estudios, analisis técnicos y administrativos e implementar sistemas de trabajo,
métodos y controles para la realizacion de las actividades y solucion de los
problemas internos y externos.

» Proponer planes y programas de trabajo a sus superiores, asi como velar porque
las politicas emitidas por los niveles superiores se cumplan cabalmente y es su
responsabilidad comunicar sobre los avances o percances, a sus superiores, a
través de informes técnicos sobre las actividades que se realizan en la
dependencia a su cargo.

+ Coordinar actividades de adiestramiento y capacitacion para el personal a su
cargo. .

» Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos y publico en general.

* Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos y otros documentos
tecnicos. —

» Velar porque sus subordinados cumplan ~con Ials normas disciplinarias
establecidas y en caso contrario tomar las medidas pertinentes, N

v Coordinar con los responsables de Area y otros funcionarios la las politicas

pertinentes para la formulacion de manuales.

El Director a su vez debe supervisar el trabajo del personal tecnico, p;gfesdlﬂnal.
administrativo, de oficina, especializado, a 1r5!x_fe5 de los Jefes y coor lmaf ores,
quienes rinden informes segun sus responsabilidades, velando asi por €l eficaz y

eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.
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SISTENTE DE LA DIRECCION
| Analisis

epende directamente del Director del Registro y no ejerce supervision de ninguna

indole sobre otros funcionarios.

La persona que lleva a cabo la funcion de asistencia administrativa, carece de
capacitacion para el uso de paquetes informaticos y no dispone del equipo
informatico apropiado para la realizacion de sus funciones.

B

| Funciones

Elaborar el documento base que dara sustento al Anteproyecto de Presupuesto
Ordinario y Extraordinario.

Preparar el plan operativo anual.

Elaborar los informes denominados "Monitoreo estratégico” en forma trimestral y
anual, en relacion con el plan anual operativo.

Flaborar listados estadisticas de produccion de los bienes y servicios.

Realizar un diagnoéstico anual de necesidades de capacitacion del personal y
coordinar la imparticion de cursos.

Justificarlas plazas vacantes ante Recursos Humanos.

Coordinar con las Areas de este Registro, las necesidades de mobiliario y equipo
de oficina, materiales de oficina, reparacion de mobiliario y equipo, equipo de
computo, mantenimiento de los sistemas de computo, remodelacion de oficinas,
traslado de mobiliario y equipo, reparaciones, envio de correspondencia,
mantenimiento de los sistemas de comunicacion u otro servicio que sea brindado

por departamentos externos a este Registro. | | :
Elaborar un informe anual del desempefio de las funciones al finalizar el afo.

Colabaorar con la Direccion en funciones administrativas.
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ASESORIA JURIDICA
A) Analisis

i fur_m.iunarlos o uni{_iad dependen en forma directa del Director y no ejerce
supervision sobre otros funcionarios. Se da una relacién de coordinacién entre los
funcionarios que pertenecen a esta unidad.

Esta Unidad tiene restricciones para ejecutar planes y programas de mejora de los
servicios que se presentan tanto en lo que se refiere al equipo de computo como al
software y recurso humano disponible,

B) Funciones

» Elaborar programas de reformas al sistema de registracion y proyectos que
busquen brindar un servicio mas eficiente al usuario.

« Procurar que los procedimientos de calificacion mejoren en cuanto a tecnificacion
juridica.

« Asesorar al Director, Subdirector v a los Registradores, dando criterios sobre
asuntos de calificacion y otros que sean sometidos a su conocimiento para ello y
sobre resoluciones de ocursos y diligencias administrativas y consulta del pablico
en general.

« Corresponde a los Asesores revisar y otorgar aprobacion para que el Ministerio
de Hacienda autorice la exencion del pago del impuesto de transferencia a los
Pequefios y Grandes Contribuyentes del Impuesto sobre la Renta, de acuerdo

con los procedimientos establecidos para tal efecto.

DIARIO

Al Analisis
del Director del Registro y ejerce

de apoyo del Departamento, que
e Documentos, Entrega de

= Jefe del Departamento depende directamente
supervision directa sobre todos los funcionarios @
estad integrado por las Secciones de Recepcion d
Uocumentos, Digitacion y Reparto.

Secciones con escaso recurso

Presen de estar constituido por cuatro i Fepag
ta el problema funciones, razon que impide la

humano cada una, altamente especializados en sus
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otacion de los mismns para solventar las necesidades de personal
4e vacaciones, Incapacidades o ausencias
rrincipalmente la atencion al plblico.

que, por motivo
de otra naturaleza, afectan

otro de los problemas fundamentales es la diversidad de puestos gue ostentan los

wuncionarios de dicho Departamento, generando una situacion de desigualdad que a
la postre produce desmotivacion en el personal.

Una vez analizada esta Unidad, se determina que existen grandes limitaciones en el

recurso humano, lo que repercute en la escasez de controles, ausencia de
capacitacion de los servidores y unificacion en los procedimientos para la prestacion
de los servicios.

Departamentos que realizan procesos que son complementarios de los procesos
que se realizan en el Diario, se encuentran separados dentro de la estructura
organica y fisicamente, provocando pérdidas de tiempo para el usuario. Ello por
cuanto el Departamento de Diario por ejemplo, recibe los documentos para ser
nscritos por primera vez y corresponde al Departamento de Placas la emision del
permiso temporal de circulacion, obligando al cliente a realizar dos filas para llevar a
cabo un solo tramite, y con el agravante de que ambos Departamentos se
=neuentran ubicados fisicamente en edificios diferentes, separados entre si por una
distancia considerable (mas de cien metros) a descampado.

B| Funciones

+ Establecer los mecanismos necesarios para que las fareas de recepcion,
digitacién, reparto y captura de imagenes de documentos Yy anotacion de
infracciones, se realicen oportunamente y de acuerdo a los procedimientos
establecidaos. :

» Recibir los documentos de los usuarios y darles el tramite necesario para que
sean calificados por el Registrador.

* Entregar en forma agil y oportuna, tanto lo
defectuosos.

» Decidir que defectos impiden la pract
sobre el modo de subsanar aquello
indispensables para la confeccion del asiento

+ Evacuar las consultas que se le planteen en for

s documentos inscritos como los

ca del asiento de presentacion y resolver
s datos omitidos o dudosos que sean
de presentacion.

ma verbal o escrita.
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+ Elaborar los informes que le solicite la Direccion en relacion con el desarrollo de
las funciones en el Departamento a su cargo.

« Llevar a cabo todas las diligencias necesarias para realizar la reposicion de
documentos extraviados por el Diario.

ARCHIVO
A} Andlisis

Este Departamento depende directamente del Director y el funcionario que labora

en el no ejerce supervision sobre ninguna persona, por cuanto es el unico miembro
de esta unidad.

El Departamento tiene serias limitaciones de recurso humano, que imposibilitan la

depuracion de los documentos y la eliminacion de aquellos que han permanecido
durante los cuatro afios que indica la Ley, en el Registro.

B) Funciones:

+ Custodiar temporalmente, por cuatro anos, los documentos que por su naturaleza

orivada no son devueltos al interesado, garantizando su seguridad y su integridad
fisica.

+ Mantener al dia el archivo pasivo de los documentos.

+ Depurar en forma constante los documentos que permanecen en el Archivo
pasivo del Registro.

MICROFILM
4) Anélisis

Fl Jefe del Departamento depende directamente del Director y ejerce supervision
directa sobre los demas funcionarios de dicha unidad.

Este Departamento depende de la Direccion del Registro Publico de la Propiedad
Mueble. Los funcionarios de este Departamento participan tanto en el proceso de
inscripcion de documentos (por cuanto realizan la microfilmacion de entrada y salida
de los documentos) como en el proceso de emision de fotocopias de microfilm.
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La absolescencia del equipo de microfilm produce serios tr
cuanto constantemente se producen desperfectos en el mig
y también la calidad de las copias que se producen.

astornos al usuario, por
mo, limitando el servicio

Otro de los serios problemas que enfrenta este Departamento es el faltante de
papel para copias de microfilm, lo que obliga a suspender temporalmente el servicio

con el consecuente perjuicio Para el usuario y pérdida de recursos para el Registro
al disminuir los ingresos por timbres de Registro Nacional. |

B) Funciones

» Microfilmar todos los documentos que ingresan al Registro por primera vez.

+ Microfilmar todos los documentos calificados por los Registradores, sean inscritos
o defectuosos.

« Proporcionar a los usuarios las copias de documentos que se encuentran
microfilmados en forma agil y oportuna.

CONSULTA
A) Analisis

=l Jefe del Departamento depende directamente del Director del Registro y ejerce
supervision sobre la totalidad de funcionarios de dicha dependencia.

Actualmente los funcionarios de este Departamento no han recibido la capacitacion
necesaria que les permita ejercer en forma idénea sus funciones, asimismo se
oresentan problemas de motivacion por la calificacion de los puestos de quienes alli

laboran.

No existe dualidad de funciones en relacion con el servicio de informacion general
que brinda el Registro Nacional, debe quedar claro que la informacién brindada por
quienes brindan este Gltimo servicio es de tipo general, mientras que la consulta
brindada por este Departamento es de caracter técnico e irﬂpliﬁﬂ_necesariamenle
posesr amplios conocimientos en materia registral, _que permitan _entre otros
aspectos, determinar la prescripcion de gravamenes judiciales y prendarios, la clase
de movimientos anotados al margen de la inscripcién de un bien y el funcicnamiento

9eneral de este Registro en particular.
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Actualmente la Junta Administrativa del Registro Nacicnal contrata en forma anual
el servicio de informacion, lo cual conduce, por la alta rotabilidad de los empleados
a deficiencias de conocimientos, generando ademas una alta erogacion en
capacitacion y adiestramiento a los mismos. Por lo anterior es coman gue se de
nformacién errénea al cliente, perjudicandole no solo a él sino afectando
sustancialmente los servicios prestados y la imagen institucional.

Bl Funciones

+ Brindar el servicio de consulta en relacion a los bienes muebles inscritos vy todos

sUS gravamenes y anotaciones. -
« Supervisar la consulta por medio del sistema de microfilm y digitalizacién de

gdocumentos.

PLACAS
A) Andlisis

EL Jefe del Departamento depende directamente del Director del Registro y ejerce
supervisién sobre los servidores que integran esta unidad.

Se requiere de multiplicidad de pasos para completar un proceso por parte del
usuario para lograr sus objetivos, tal es el caso de los clientes que demandan

permiso temporal de circulacion o placa provisional, por cuanto deben realizar una
fla en el Diario para presentar o retirar documentos y posteriormente otra en este

Departamento para obtener la placa.

No existen revisiones periodicas de procedimientos que permitan actualizar 'y
simplificarlos.

Bl Funciones

* Emitir y autorizar con la firma de sus s_ewidnres la expem;:mn :jesilzrsnp:ims@andg
* Confeccionar y entregar en forma Egl] Y DpDrtqna I::|lEI*3 placas, pre y

su inscripcion haya sido autorizada por los Regisira ‘i recapclon y el archivo. de
+ Atender la consulta relativa a las placas ¥y coordinar la recep ¥

'0s documentos relacionados.

000

-
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« Custodiar las placas depositadas y las que estan pendientes de entrega y llevar
su adecuado archivo.

CERTIFICACIONES RAPIDAS Y SALIDAS DEL PAIS

Al Analisis

El Jefe del Departamento depende en forma directa del Director del Registro y
glerce supervision sobre todos los funcionarios que tienen a su cargo la emision y
entrega de certificaciones inmediatas y la autorizacion de salidas del pais.

Existe una inadecuada formulacion de procedimientos, lo que conlleva que el
usuario deba realizar una multiplicidad de pasos para lograr sus objetivos, dado que

sor ejemplo, varias oficinas realizan procesos que se pueden canalizar en una sola
oficina.

De igual manera, el equipo con se cuenta no es suficiente, por cuanto se requiere
de mas impresoras laser.

Tanto este Departamento como el Departamento de Certificaciones Literales,
desarrollan procesos similares que se encuentran dispersos, lo anterior por cuanto

la actual distribucion del espacio fisico no permite concentrar en una area
determinada todos los servicios relacionados.

La Direccion de este Registro, en coordinacion con el Area de Arquitectura vy
Servicios Generales, realizan los esfuerzos necesarios para solucionar el problema

a |la brevedad posible, lo cual ha producido algunas variantes en la distribucion
fisica.

B) Funciones

» Expedir en forma agil y oportuna aquellas certificaciones que por su naturaleza y
condiciones pueden ser expedidas en forma inmediata.
« Autorizar la salida del pais de los vehiculos que asi lo requieran.
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CERTIFICACIONES LITERALES
A) Andlisis

£l Jefe de este Departamento depende directamente del Director y ejerce

supervision sobre todos los servidores Encargados de la expedicion de
Certificaciones Literales.

Falta de una estrategia para la simplificacion de los tramites, lo cual repercute en el

servicio que se brinda al usuario. Se presentan ademas faltantes de equipo,
especialmente token ring e impresoras laser.

B) Funciones

» Elaborar las certificaciones literales solicitadas por los usuarios y por las
Autoridades Judiciales.

« Remitir mediante el Correo las certificaciones solicitadas por Autoridades
Judiciales por esa misma via.

REGISTRADORES
A) Analisis

£l Coordinador General depende directamente del Director del Registro y ejerce
supervision en forma directa sobre los Coordinadores de Grupo, los que a su vez
sjiercen la supervision sobre los Registradores.

Los Registradores supervisan en forma directa a su Auxiliar.

Esta conformado por tres Grupos de Calificacion a cargo de un Coordinador de
Grupo v por el Registro de Buques. Asimismo cada Registrador tiene a su cargo un
Luxiliar, en el cual se recarga gran parte de la funcion registral. El Registrador
mantiene la responsabilidad por ser el autorizado para firmar, no obstante que gran
narte de |a calificacion se fundamenta en la informacion que verifica el Auxiliar.

Asimismo existen quejas constantes de parte de los Auxiliares en el sentido que
algunos Registradores recargan demasiado la funcion de calificacion en su
asistente, provocando que las cargas de trabajo no sean bien distribuidas.

o
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Otro de los problemas que se presentan en este Departamento es que no existe

uniformidad de - criterios registrales, que permita reducir la subjetividad del
iuncionaria en la calificacion de los documentos.

4demas se carece a nivel de todo Registro Nacional de una Unidad de Desarrollo
Estratégico que realice revisiones periddicas para simplificar los tramites y asi
reducir los tiempos de espera para la obtencion de los productos Yy servicios, sin
menoscabo de la seguridad registral. :

sctualmente los Registradores de Buques también brindan el servicio de

. cerificaciones de matricula y demas relacionadas con buques, lo cual no guarda
relacion con la naturaleza de sus funciones, haciéndose necesario que los
Certificadores asuman dichas funciones.

Asimismo se requiere que los Registradores califiquen todo tipo de documentos, ya
que aun cuando el Registro de Buques fue trasladado a este Registro, a la fecha no
se ha producido la incorporacion practica del mismo al Departamento de
Registradores, funcionando en la actualidad como un Registro dentro de otro, como
una isla dentro de la estructura organica.

Otros problemas que se pueden enumerar son los siguientes:

i La corrupcion potencial de funcionarios.
2. Existencia de procesos y procedimientos ambiguos.

3. Excesiva cadena jerarquica.

4 Falta de programas de capacitacion para los funcionarios (actualizacion en
cuanto a la legislacion juridica registral).

5 En gran cantidad de casos el grado académico no corresponde al cargo y

ademas el cargo no esta acorde con el puesto.

B) Funciones

+ Calificar e inscribir o denegar la inscripcion a 0s documentos que se presentan al

Registro, relacionados con bienes muebles ins;ﬂmbtes. | |
« Asignar nomero de matricula a aquellos bienes que por su naturaleza lo

requieren (vehiculos automotores). '
« Autorizar con su sello y firma los titulos de pro

prendas que han sido inscritas.

piedad que se generan y las
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« Brindar publicidad registral sobre los movimientos que se presentan sobre los
vehiculos.

INFRACCIONES
Al Analisis

Los funcionarios que anteriormente estaban contratados para llevar a cabo la
digitacion de infracciones estaban bajo la coordinacion de un funcionario en
oropiedad, al cual se le habia variado el horario. Al finalizar el contrato y no ser
renovado por cuanto se determind que se trataba de una funcion habitual y no de
una funcion extracrdinaria, se empezaron a acumular documentos.

El problema mas serio que enfrenta el Registro en cuanto a las infracciones, es que
10 se cuenta con Recurso Humano ni el equipo necesario; sin embargo la solucidn
a0 estriba en contratar mas personal ni adquirir mas equipo, sino en coordinar con
¢ Consejo de Seguridad Vial la transmision electronica de la informacion que ellos

‘egistran, ya que de lo contrario ambas Instituciones estarian realizando la misma
funcion.

En este sentido ya se estan realizando esfuerzos para poner a funcionar en el
Registo una Oficina del Consejo de Seguridad Vial y el Departamento de
Infarmatica de ambas Instituciones estan desarrollando el programa que permita la
actualizacion en forma directa a través de la informacion electronica.

B} Funciones

» Recibir, abrir y clasificar la correspondencia que envian las diversas Autoridades
Judiciales v los Registros Auxiliares de Prendas.

+ Asignar nimero de rollo e imagen a las infracciones, mediante el uso de los
medios tecnolégicos oportunos.

+ Microfilmar las infracciones para respaldar los documentos.

+ Elaborar el reparto de las infracciones que debe calificar cada Registrador.

« Calificar e inscribir las infracciones y los gravamenes judiciales que emanan de
las Autoridades Judiciales asi como las prendas procedentes de Registros
Auxiliares de Prendas.

» Confeccionar la minuta de calificacion para aquellas infracciones, gravamenes vy
prendas que no retnen requisitos para su inscripcion.
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+ Inscribir las infracciones, gravamenes judiciales y prendas que de acuerdo con el
resultado de la calificacion reunen requisitos para ello.

» Devolver a las Autoridades Judiciales y Registros Auxiliares aquellos documentos
que, de acuerdo con la calificacion realizada, no reunen requisitos para su
nscripcion.

+ Desechar las infracciones, gravamenes judiciales y prendas de Registros
Auxiliares, una vez que han sido inscritas.

v Aeudir diariamente a la Sucursal del Correo en el Registro Nacional a retirar la
correspondencia recibida y a enviar los documentos que por sus defectos deben
devolverse a su remitente para su correccion y reenvio.

» Calificar al dia los documentos gue reciben para su calificacion.

Cl Recurso Humano

Anteriormente esta funcién era realizada por quince servidores contratados por
servicios especiales, pero a los mismos no se les prorrogo el contrato.

CONTROL
Al Andlisis

broceso de inscripeion de documentos.

les permita llevar a cabo sus funciones

Enla ' isponen del equipo que ; :
actualidad no dispo q alizacion de pasos innecesarios para

ton més eficiencia, lo que conlleva a I fe
Iograr sus objetivos.

B) Funciones

v Retirar los listados v los titulos de propiedad que han Sidura??ggadiz ei!nsdlisctaer:n?ﬁs
* Refirar del Area de Servicios las listas de DDGuME'str;an::la:-rﬂ:1
niimeros de asientos que han sido asignadcrs‘a cad;: Re;gl e .
* Clasificar y entregar a los Registradores Io:?. titulos de ﬂiegad .
* Controlar la legitimidad y legalidad de los titulos de Erﬂp i
v Autorizar con su sello y firma los titulos de propiedad.
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. Controlar los numeros de placa que se encuentran en proceso
. Levantar el proceso a los vehiculos. -

. Tramitar la reposicion de titulos.
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9 REGISTRO PROPIEDAD INTELECTUAL

ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION

MICROFILM

MISION

°I Registro de la Propiedad Intelectual se encarga de salvaguardar los derechos
que en él se inscriben de conformidad con lo dispuesto en el ordenamiento juridico

vigente, y vela por satisfacer las necesidades de los usuarios.

PRINCIPALES FUNCIONES

licitudes para marcas de fabrica y
sefiales de propaganda, patentes
de utilidad: marcas de ganado y

* Recepcion e inscripcién de documentos de s0
comercio, de servicio, nombres comerciales y
de invencion, modelos y dibujos industriales y
derechos de autor.

» Otorgamiento de los derechos concedidos sobre los diversos tramites solicitados.
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« Levantamiento de actas de presentacion e inscripcion, sobre los derechos
solicitados en las diversas areas, y confeccion de certificados o titulos de
propiedad.

» Expedicion de certificaciones sobre solicitudes en tramite y derechos inscritos,
emitiéndose las mismas por titular, persona fisica o juridica, asi como por nombre
de la marca o signo distintivo o por nimero de expediente, generando ingresos
adicionales a este Registro por el servicio especial que se brinda.

» Servicio de consultas a través del sistema informatico, microfim y servicio de
tomos.

ANALISIS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

=l Registro de la Propiedad Intelectual nace en 1896, y a través de los cambios

sgislativos encontramos tres cuerpos legales que vienen a dar respaldo juridico a lo
que llamamos: Marcas de fabrica y comercio, sefiales de propaganda y nombres

comerciales por el Convenio Centroamericano para la proteccion de la Propiedad

Industrial vigente desde 1970, Decreto No. 4543.

* Ley de Patentes de Invencion, Dibujos, Modelos Industriales y de Utilidad, por
ey No.6867 de 1983.

* Ley de Derechos de Autor y Conex

Reglamento. o
* Ley de Marcas de Ganado No. 559 del 24 de junio de 1946.

os No. 6683 del 12 de octubre de 1982 y su

or el Registro de Propiedad Industrial, Registro de

Este :
- REQIEIFD esia CanDrmﬂdG P de Ganadﬂ, o EUE” no se justiﬁca prr la

Derechos de Autor y Registro de Marcas
“emanda actual de los usuarios.

E indicar que es pequefio.
=3a infegrado por 28 funcionarios, por lo que se puece . Peq

Aclualmente cuenta con una estructura administrativa deingsp;eyciga;: JIEL:!'J ?Qf;?;nmtz
Muy | : os y proyectos de trabajo. € : i e
{¥ Independiente sus recursos ¥ e recibo, anotacion y certificacion

: ola] d
2 la modernizacion de los medios electionicos, €8 B = o ceskdad de que
Ue documentos de propiedad, sin embargo debemo !

- bajo de esta Direccidn.
ista una adecuada comunicacion con todo & equipo de trabal

=

o J
b
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Ya que actualmente no se hace uso de los canales de comunicacion, la Direccion
emite lineamientos, politicas y directrices, estas llegan a algunos subalternos
directamente, mientras que a otros les llega por comentarios infundados vy
distorsionados, que degrada la imagen de la Direccién, ante el entorno interno y
axterno.

Ofra situacion de gran importancia es la ausencia de practicas administrativas de
ntegracién; por cuanto existen unidades que se ocupan de lo suyo aislandose de
as ofras, cabe mencionar que algunos de los funcionarios no cumplen
safisfactoriamente su labor, mientras que otros que por su experiencia y capacidad
levan sobrecarga de funciones, y que las realizan satisfactoriamente, pero lo que
oroveca es una gran desmotivacion al tener que realizar multiples funciones.

La situacion se agrava en el caso del Registro de Derechos de Autor, &l cua_l se
encuentra relativamente aislado, por factores de especializacion funcional y tecnico.

Aquila dificultad es mayor, pues incluso se pierde el contacto formal.

La Direccion de Propiedad Intelectual, ha contado con el apoyo de muchos de los
subalternos, en el esfuerzo por sacar adelante la tarea, pero no de una forma

Ttagral, que permita unificar las acciones de las jefaturas.

=xisten funcionarios que irrespetan los lineamientos dispues_tns por !a Direccion en
cuanto a los horarios laborales. Prescindir de ellos resultaria ventajoso, ya que el

drupo en su mayor parte es homogéneo, y asi s mantendria.

de la Propiedad Intelectual, ofrece becas a los
o ayuda a mantener al funcionario actualizado en la
cada dia.

a2 Organizacion Mundial
funcionarios todos los afios, est :
materia y ademas, es un estimulo que lo ayuda a ser mejor

Existen areas o Departamentos que se han desarrollado en forma mas lenta debido

4la inaccion de las jefaturas.

usos de horarios y otros atributos, y la

3 nota también de parte de las jefaturas ab J i
por la Direccion.

nobservancia de las disposiciones emanadas

rcas de Ganado y Derechos de Autor, en

En est ; i iefaturas Ma :
> gl musel B trabajo es casual, ya que Ingresa como

una de ellas a pesar de que el volumen de
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maximo menos de una solicitud por dia, sobrecargo en la Unica funcionaria, que
ademas de atender las consultas realiza la labor de calificacion y confeccion y
ramitacion de todo el expediente, mientras que la jefatura se ha comprobado que
"ay una gran pérdida de tiempo vy salidas de la Institucion, sin control alguno.

5e perciben algunos problemas de comunicacion entre las jerarquias, tales como
Uerechos de Autor y la subdireccion, por cuanto no se ajustan a las directrices
smanadas por la Direccién, ya que se encuentran estandares muy bajos de
=ndimiento en ellas, sin ninguna justificacion, repercutiendo la poca afluencia de
rabajo que ingresa en el Area de Derechos de Autor y la pérdida de tiempo que se
percibe.

Jebe hacerse énfasis en que la mayor parte de los funcionarios conocen los
orocedimientos que se realizan en las diversas secciones, por lo que podriamos
lecir que son funcionarios polifuncionales, pero debe sacarseles el maximo
rovecho y no dejar que estén desocupados por el no ingreso de solicitudes.

Finzlmente, es importante resaltar que la materia registral que se aplica y analiza en
“ste Registro es sumamente especializada, y no pueden existir parametros o bgscar
ina simetria con otros Registros, por cuanto existen principios, como el prim:ir:u_n de
Frioridad que es de muy diferente aplicacion al que se aplica en el Sistema Reaqistral
de Bienes Muebles e Inmuebles: también la importancia que debe darsele al area
U8 notificacion ya que los expedientes deben resguardarse indeﬁnEdam:&nte en este
qeli]istrrzl, operando el mismo como un Tribunal, con la misma importancia.

Bajo el concepto de expedientes por tiempo indefinido debe buscarse la forma
tonea de almacenar tanto documento, y mantenerlo en buen estado, por cuanto se
d%mostré que actualmente se consultan ain aquellos que son muy antiguos, que
2nque se encuentran microfilmados solicitan poderes y otros documentos que se

“cuentran en los expedientes iniciales.

“demas. hay carencia de archivos y material adecuado para resguardar por anos
=5ta informacion.

1 cuanto a los procedimientos que se encauzan en este Registro, estan
“niemplados en los tratados a nivel regional que existen, y tambien en ofros

TAiados a nivel mundial, por lo que los cambios para actualizacién de legislacion se

=

L

[



] ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO MACIONAL
AN JOSE, COSTA HICA FOLIO No.

= 006713

-

ACTA No. 0534 9 de junio de 1997 Pag. 133

estan dando, inclusive, a nivel internacional, algunos regionales y oftros
multiregionales en bloque.

ANALISIS DEL RECURSO HUMANO
Analisis

A nivel del recurso humano se presentan como principales problemas los
siguientes:

« Algunos funcionarios que ocupan algunas jefaturas han desarrollado un concepto
de direccion que se puede enmarcar dentro de lo que se conoce como una
"cultura de poder”.

» Imposibilidad de parte de los funcionarios de ser recalificados ya que el cargo no
estan acorde con sus funciones y responsabilidades, lo que genera una gran
desmotivacion. .

+ No existe uniformidad de puestos en relacién con los cargos que ejercen los
servidores.

Pero no se puede dejar sin mencionar el gran apoyo recibido por el Acuerdo de
Cooperacién Técnica entre el Registro y la OMPI, se ha dado a vasto con la gran
demanda, debido a la inyeccién recibida a través de sus programas (software),
apoyo logistico y técnico, capacitacion recibida y que ha permitido automatizar toda
a funcion registral, desde que ingresan los documentos hasta la expedicion del

ttulo de propiedad.

los servicios al usuario via remota

Actualmente esto va a permitir un desarrollo de :
5 las oficinas de los

que permitira un desplazamiento de la funcion registral hacia
Usuarios.
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cuadro resumen de la cantidad de funcionarios por departamento

I

CANTIDAD DE
— e — _ FUNCIONARIOS

Direccion
subdireccion

asistente Administrativo

Departamento de Computo

seccion de Microfilm

Diario

geccion de Calificacion de Documentos

Saccion de Notificaciones

Saccion de Calificaciones e Inscripcion de movimientos
aplicados a las marcas inscritas y emision de
certificaciones.

Seccion de Inscripcién de la Marca

Seccion de oposiciones, revocatorias y apelaciones
Departamento de Patentes

Departamento de Derechos de Autor y Conexos
Departamento de Marcas de Ganado

TOTAL

=k (T =t =2 P =& =k =X

kR = WM

i
[ s]

REGISTRO PROPIEDAD INTELECTUAL POR DEPARTAMENTOS.
DIRECCION
Al Andlisis

n coordinacién, comunicacion y control de los

Limitaciones en la delegacio ACH
. or existir canales muy fuertes

subordinados. Ademas se tienen problemas interncs p
te informacion informal.

las funciones de la Direccion se encuentran debidamente ]jegm%tadacsﬂndlz
conformidad al Convenio Centroamericano, artliculr:} 164, donde se ‘IEETesjgedeﬁﬂEﬂ
categoria de Direccion General y de conformidad con ol Amgulﬂéﬁ bk e
ampliamente las atribuciones y deberes gue debe satisfacer y adem
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scorde con ftratados internacionales y otros. Lo ;
;i ’ . : e ,
-entralizacion del poder. que refleja una excesiva

B Funciones:

«+ Debe vel_ar por el cumplimiento de las tareas asignadas por ley que debe realizar
este Registro.

» Dictar las medidas para la eﬁcienciz_a y la eficacia de todas las secciones para la
iramitacion de los documentos, medidas disciplinarias y otros.

+ Confeccionar los proyectos de presupuesto ordinarios y extraordinarios, asi como
gl Plan Anual Operativo.

» Atender consultas realizadas por diferentes Ministerios, Organismos nacionales e

internacionales, dar apoyo técnico, logistico a todo aquel que lo requiera.

Coordinar las actividades relacionadas con tratados internacionales donde se

involucre el tema de la Propiedad Intelectual, asi como darle seguimiento a los

tratados ratificados y demas leyes ante la Asamblea Legislativa.

+ Dictar charlas, conferencias, etc. ante la empresa privada, ministerios,

universidades y otros con el fin de cumplir las labores de difusion sobre la

materia.

Representar al Registro de la Propiedad intelectual ante organismos nacionales e

internacionales en reuniones, conferencias, que se convoquen para tal efecto,

confeccionar y redactar informes técnicos, leyes, reglamentos, instructivos,

documentos técnicos, etc.
» Velar por |a correcta aplicacion de normas, tratados, leyes, reglamentos gue rigen

las actividades de este Registro.
Y demas funciones estipuladas en el Convenio Centroamericano para

Propiedad Industrial (ver Articulo 167).

la

SUBDIRECCION

A) Analisis
Limitacion por ausencia de comunicacian, Subdireccién—DirecE:ién y rc:tros
departamentos, desconocimiento de lo qué SE€ establece -:al articulo 165 del
Convenio Centroamericano, en que menciona que habra un Director Suplente que
sustituird al propietario en los casos de enferm?dad, I|cenc|as,darsgni:as
lemporales, u ofros hechos analogos. Porun desconocimienta de parte de la Sub-
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dreccion con respecto a la materia a aplicar, de G
ratados v leyes conexas, manteniendo crite
carticulares.  El citado convenio define |as
aplicar, en el aspecto administrativo.

_ onformidad con los diversos
nos parcializados en materias muy
funciones acorde con Ia legislacion a

B} Funciones:

» Recopilacién, analisis y estudio de las o
en tramite, sobre marcas de fabrica
de propaganda.

+ Aplicacion de las diferentes leyes, tratados, etc. en las resoluciones que se dictan
para tal efecto.

» Velar por el cumplimiento disciplinario en todas las secciones.

« Emitir justificaciones administrativas cuando asi lo ameriten.

» Sustituir a la Jefatura del Registro cuando esta se ausenta de la oficina.

» Realizar [as labores administrativas que se derivan de su cargo.

» Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

Posiciones presentadas a las solicitudes
Y comercio, nombres comerciales y sefales

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
A} Analisis

Se justifica el puesto como asistente administrativu_, siempre }rlcuandr:u cuentt_a con
s requisifos minimos y experiencia en mat;n_a de Reaqgistro de_ EmTledad
Intelectual, ya que este Registro es muy especializado y sus prncedr?uen 08 sel.
igen por corrientes y tratados internacionales, la persona que actuaimente ?Ct{pade
nuesto tiene disposicion pero no asi cuenta con la experiencia en materia de

Jropiedad intelectual.

B} Funciones:

v Elaboracion del borrador del anteproyecto de presupuesto ordinario vy

extraordinario. (una vez al ano) . i
* Elaboracion del borrador del Plan Operativo. (una vg}z ?I :rsm'je i A
* Apoyar sus informes de conformidad con las estadistic

£ i ' izado
mismo sistema de computo interno las genera dia a dia. (el sistema automatiz
| : : :. bajo
'eporta estos informes inclusive por estacion de trabajo)
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+ Dar sequimiento informativo sobre los cursos de capacitacion que la oficina de

Adiestramiento ofrece sobre diversos temas. (los cursos de capacitacion son a
nivel internacional)

+ Justificacion de plazas. (ocasionalmente)

+ Coordinacion con diferentes departamentos del Registro Nacional, tales como
Proveeduria, Servicios Generales y otros.

+ Elaborar el informe anual de desempenio de las funciones.

» Colaborar con la Direccion.

DEPARTAMENTO DE COMPUTO
A} Analisis

“sta unidad se encuentra dentro de la estructura del Registro de la Propiedad
melectual como un Organo staff, el cual estd integrado por una unidad
dulomatizada de control de ingresos.

£s necesario reforzar con un funcionario méas esta area ya que en éste Irﬂnmentn 5B
tuenta con una sola persona, por lo cual se hace necesano compartir las taralalas.
fdemas se esta en plan de expansion sobre las funclqnes que se relahzan en ella,
0or cuanto tendra el control del acceso via remota de diferentes usuarios.

Depende jerarquicamente de la Direccion del Registro de la Propiedad Intelectual.

2} Funciones

creacion, mantenimiento, y administr;cirb_r‘tti’lcéinilz
I los programas y equipo y computo, que S€ Encuentmnﬁlenaﬁ: uzgtlz por 11
Propiedad Intelectual, todo a través de una Red Nﬂve-dofes y’peqmpﬂ de alta
estaciones de trabajo, dos estaciones de .CDJ:'ISUI'IIEI, dos servi Shawd foaminilopmlans
esolucion para el scaneo y recepcion de imagenes, con prggbrinda
OMPI para |a ampliacion y mejoramiento de los servicios qu -

tsla seccion se encarga de la

* Administrar la red local. -
* Analizar, disefiar, programar y dar mantenimie

* Configurar los programas de computo.

las aplicaciones.
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Responsable de los sistemas.

Dar soporte tanto a funcionarios como usuarios.

Control de eventos, fonetizacion, y otros movimientos de la base de datos.
Disefio de programas.

Unidad automatizada de control de ingreso
A) Analisis

Esta unidad se encuentra destacada dentro del érgano staff de computo. Limitacion
de equipo.

B) Funciones

* Incorporar en la base de datos todos los documentos que se presentan
diariamente a este Registro, y su distribucion a los diferentes departar_nentﬂs_
Estara prontamente respaldada por la seccion de scanneo y control de calidad de
la documentacion, por lo que sera necesario un espacio fisico adecuado, para las
instalaciones del equipo. . » :

» Comunicacion y cooperacion directa en la Adm:mstraclmn de la red Ioc:a!, asi
como deteccion de fallas y mantenimiento gue se requiera para las estaciones
ianto de los usuarios como de los funcionarios. " :

» Comunicacion y cooperacion directa con la Direccion para eillmplementn de i-':ns1
brogramas, segun los avances y desarrollo que se ha ido incorporando en e
sistema de computo. : 5 .

* Elaboracion de reportes, tanto de equipo como de_lﬂfurmac|?tn gontgn;jsa ;?D;E
base de datos, tales como confeccion del Libro de Diario, reporie de pagos, 3

* Confeccion y revision de listados de movimientos.

. 5 o ingresan a la Seccion de
» Clasificacion v digitacion de todos los documentos gue Ing

Marcas de Fabrica y Comercio, nombres comerciales y senalgs_de propaganda.
ados presentados al Diario.

* Reparto diario de los documentos digit
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SECCION DE MICROFILM:
i) Analisis

Zsta unidad, funciona como érgano staff de la Direccion, dando apoyo a todos los
fpartamentos que conforman el Registro de Propiedad Intelectual.

ictualmente se cuenta con un funcionario para tal efecto, careciendo muchas veces
iel apoyo del Departamento de Microfilm del Registro Nacional, para materiales,
mantenimiento de equipo y otros. Actualmente la microfilmacion encuentra apoyo
un el scanneo que empezé a utilizarse en este ano, con propasito de :emrnentar Su
Jilizacion y asi ir despejando un poco la microfilmacion. Pero se requiere poner al
fi3 esta unidad, fortalecer, con medidas de seguridad y espacio fisico adecuado
nara la proteccion del soporte material de la informacion. Jerarquicamente depende
la Direccion.

]

& requiere de otro funcionario con conocimiento en scannec pard el apoyo de esta
ceion.

e

L

8} Funciones

En esta seccion se microfiiman todos los documentos que Iingresan, por plrlm%ra
2, & este Registro; asi como también se microfiman las actas de mscngﬁgg,
iulos de registro, y expedientes completos sobre los dereffhdns dﬂ;gﬁ{:}iﬂs v
Movimientos aplicados a esos derechos, y otros (marcas de ganaco,

alior, patentes de invencion, marcas de fabrica y comercio).

* Microfilmacion de todos los documentos que lr{greglaﬂén
* Sellar y firmar todos los documentos que se microfl mue.s
+ Microfilmacion de todos los eventos y movimientos g

d2 inscripeion :

) - i iente.

* Confeccién de microjackets con la informacion cc:_rrrfasi:lﬂg;én i e R
Atencion al publico para la utilizacion de la inform
SEccion. _—
* Lievar controles sobre las actividades realizadas, p

e generan en el proceso

or dia, mes y ano.
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DIARIO
1) Analisis

ya oficina depende jerarquicamente de la Direccién del Registro de Propiedad
electual. Es la encargada de la recepcion diaria de los documentos: |a persona a

2o de esta oficina no tiene la confianza de la jefatura inmediata, razén por la cual
.2 encuentra subutilizada. . ;

gj Funciones

» Recepcion de documentos.

» Asignacion de hora y fecha, y recibido con firma del documento.,

. Darconsulta a los diferentes usuarios.

» Entrega de formularios, leyes, instructivos para los tramites que se realizan en
este Registro.

» Consulta y servicio de copias a traves del sistema de microfilm.

DEPARTAMENTO DE MARCAS DE FABRICA Y COMERCIO

“sfe departamento depende jerarquicamente de la Direccion de Propiedad
ntelectual y cuenta con las siguientes secciones:

» Calificacion de Documentos.

+ Notificaciones.

v Calificacion e inscripcion de movimientos aplicados a las marcas inscritas y
emision de certificaciones.

* Inscripcion de marcas.

» Oposiciones, revocatorias y apelaciones.

Seccion de Calificacion de Documentos:
Al Analisis

“sta seccion forma parte del departamento de Marcas de f;’abnﬂaq? ;Omirg;
Eniendo como superior jerarquico a 1a Direccion  del registro de la Fropl
las funciones.

electual. El puesto no esta acorde con 1as responsabilidades y



il ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NAGIONAL
SAN JOSE, CORTA RICA

- 00073

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 141

8) Funciones

En esta seccion se procede al analisis y calificacion por la forma y el fondo de cada
una de las solicitudes que se presentan, de conformidad con las regulaciones
consignadas en el Convenio Centroamericano para la Proteccion de la Propiedad
ndustrial y demas leyes vy tratados conexos. Debe reforzarse con material didactico,
doctrina, diccionarios. Cuenta con espacio fisico amplio, pero debe adecuarse las
oficinas para que el usuario no tenga acceso.

+ Anilisis de la cronologia del expediente de conformidad con la base de datos.

+ Realizar el estudio de novedad, de conformidad con el programa de fonetizacion

» Cotejo de los requisitos aportados en las solicitudes con lo establecido en el
Convenio Centroamericano.

* Confeccion de prevenciones.

+ Anslisis de contestacion de prevenciones

» Dictar resoluciones de fondo en los casos de similitudes con registros anteriores
de marcas, asi como dictar suspensos, etc. _

» Clasificacién de las solicitudes presentadas cuando posean elementos figurativos
logomarcas), incorporar la informacién de las posibles clasificaciones de acuerdo
con la Clasificacian Internacional de elementos figurativos a la base de da,‘?s"

v Aprobar los expedientes para el levantamiento del acta de presentacion y el
correspondiente edicto.

+ Evacuar consultas del usuario. o _ !

* Incluir en la Base da datos toda la informacion administrativa del expediente,

manteniendo actualizado su status.

Seccion de Notificaciones
A) Analisis

Esta seccion forma parte del departamento de Imarcas. pero SD; ﬁ;;?f;?"gﬁ
depende jerarquicamente de la Direccion del Registro de Propiedad In i

Lreacion es reciente.

B) Funciones

stro deben permanecer en el mismo,

' - itan en este Regi .
Sk Spedisntes s s T ran van conformando un expediente

/ los adicionales y notificaciones que S€ le inse
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¢ luego si se llega a inscribir conforma el numero de Registro con todos los
antecedentes, por lo cual este registro, tiene la estructura de los tribunales, los
nismos deben custodiarse indefinidamente. Carece de archivos idoneos para el
mantenimiento de los mismos. ( A diferencia de los demas Registros, en que la
nformacion esta consignada en testimonios, y protocolos; aqui la informacion que
52 presenta no es necesario protocolizarla, por lo que los documentos o solicitudes,
lenen caracter de documento publico desde que se presentan en el mismo.). La
abor de notificaciones es bastante voluminosa, porque todo acto, u omision debe
vevenirsele, para lo cual existen plazos improrrogables, de conformidad con la ley,
y estos plazos varian segun el tipo de notificacion que se le haga, luego

rosteriormente pueden recurrir 2 otra instancia superior a reclamar una mala
notificacion, etc.

» Debe llevarse un archivo, por presentacion, numero :;Je expediente, y ano. :
+ Incorporar en la base de datos la informacion relacionada con cada Em:ze':henel
que se ha notificado, en cuanto a la hora, fecha, en que S= reallzai e Etl?ﬂ T
oropdsito de mantener actualizada la hase de datos y no entorpecer la cronologla
del expediente
nte. . : a
» Entregar edictos, y poner los respectivos sellos, y actualizar la base de datos,
partir de que momento se le entrega el mismo. i romo estudio de prarrogas y
+ Dictar resoluciones de préstamo de documentos, asi t atos la informacion para
plazos en que estas se cumplen e incluir en la base de datos
cada solicitud. ; iracion
+ Llevar control de solicitudes que se nofifican por COTE0 R
para su correspondiente archivo.

: oz imic icados a las marcas
Seccion de calificacion e inscripcion de movimientos aplic

inscritas y emision de certificaciones.
Al Analisis

Marcas jerarquicamente

amento de :
Esta seccion esta forma parte del clgpart unciones realizadas no

: . Las T
pettenece a la Direccion de PItDPLEdH[i Intelectual
251an acorde con los salarios recibidos.
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B) Funciones

°n esta seccion se insertan en la base de datos , todas las solicitudes de
enovacion y movimientos aplicados que se indiguen para cada marca, como
traspasos, cambio de nombre, cambios de domicilio, etc. Debe adecuarse el
zspacio fisico.

*» Ingresar a la base de datos, las diferentes solicitudes de traspasos,
cancelaciones, renovaciones, Convenios de Licencia etc.

* Andlisis y calificacion de los documentos de conformidad con el Convenio
Centroamericano para la Proteccion de la Propiedad Industrial,

* Realizar la prevencion o resolucion de rechazo cuando asi lo amerite el

documento defectuoso. .
» Realizar la anotacion respectiva en el sistema de computo en cada marca y

también realizar en los tomos para llevar un control cruzado.

* Atencion al publico s Lo

* Extender certificaciones que solicitan sobre derechos inscritos y sobre solicitudes
2n tramite.

* Certificacion de expedientes y devolucion de po
os Tribunales de Justicia, etc.

' Confeccion y entrega de ce
renovacion, que son requeridos.

deres, informacion requerida por

nificados sobre los movimientos aplicados o de

Seccion de inscripcion de la marca.

A) Analisis

£ NMarcas, v jerarquicamente depende
~51a seceion forma parte del Depanamenm de Ma ) ,
U la Direccion de Ppmpiedad Intelectual. Las funciones realizadas no estan acorde

“0n los salarios percibidos.

B) Funciones

| de publicacion y se procede a dar

el contro AL B
| acta de inscripcion vy el

En o - liza
st se rea '
a seccion es donde nfeccion de

ord : )
en al sistema de computo para la cc

L o T R T

#3180y
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certificado de registro. Es necesario adecuar esta seccion adecuadamente, ya que
en ella se emitiran los certificados, el trabajo en esta seccion es voluminoso pero no
presenta ninguna dificultad, debe sacarsele el maximo provecho a las utilidades gque
‘epresenta el sistema automatizado.

» Verificar que las solicitudes se hayan publicado de conformidad con la copia que
consta en el expediente del edicto que ordeno la publicacion.

+ Control de pago de acuerdo al valor del dolar al momento del ingreso en las
arcas del Registro.

v Dar la orden de emisian el respectivo folio de inscripcion de la marca, y verificar
gue la informacion este correcta.

+ Darla orden de emision del certificado de inscripcion de la marca.

+ Confeccion de tarjeta con el logo insertado para mantener el indice actualizado.

Seccién de oposiciones, revocatorias y apelaciones
A) Analisis

Esta seccion forma parte del Departamento de marcas y. jerarquicamente depende
de la Direccion del Registro de Propiedad Intelectual. Limitacion de equipo. Dotar de
espacio adecuado para el resguardo de prueba documental que se presenta.

B) Funciones:

En esta seccidn se tramitan las oposiciones queé se prgsentan como la prueba

documental, etc, que se acompana en los diferentes expedientes.

+ Calificacién del documento de oposicion Y confeccion de las posibles
prevenciones. _ -

v Traslado de las oposiciones al interesado, sujelo a

* Atencién de consultas. , _
* Blsqueda de antecedentes y analisis de la cronologia jm[e;{?ﬁ?t;zﬁgéq

* Recepcion de expedientes de solicitudes procedentes de 10 ! s,

* Confeccion de escritos de admision 0 rechazo de npnlsm!cnes. —

» Control de fechas para admision de rew::::larlonas. ape acﬁpeteys i remiten )
» Incorporar a la base de datos la infermacion sobre expedientes g

los Tribunales o Juzgados.

periodo para su contestacion.
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DEPARTAMENTO DE PATENTES
A) Analisis

Este departamento depende jerarguicamente de la Direccidn del Registro de
Propiedad Intelectual. Se requiere dotar de espacio apropiado para el resguardo del
fondo documental y la atencion de usuarios.

B) Funciones:

En esta Seccion se reciben las solicitudes de patentes, modelos de utilidad e
industrial,

« Calificar las solicitudes, tanto nacionales como extranjeras, de conformidad con la
_ey de Patentes, Convenio de Paris, Tratado de Buenos Aires y |a Clasificacion
internacional para Patentes de Invencion, que esta compuesta por 9 tomos segun
las secciones: tales como fisica, metalurgia, necesidades diarias de la vida,
construccion, etc., y con alrededor de mas de 68 mil sub-grupos.

» Se hace un analisis por la forma, teniendo claro los funcionarios encargados que
son documentos secretos y que no pueden ser conocidos por terceros, a no ser
que cuenten con la debida autorizacion del interesado. i

* Se prepara un edicto con los aspectos mas relevantes de la sgllmtuquara que el
mismo se publique en el Diario oficial La Gaceta y en otro +_de c|rf:ula)c1un nacmr_mi.

* Se prepara la debida documentacion técnica para ser enviada segun la materia a
determi i sional. _

* Se alin::;[:t!g iolsglsf;pc?efedatos con toda la informacion que se obtiene de los
documentos nacionales y extranjeros para crear lo que se conoce

' i A i 2 ndo
internacionalmente como primeras paginas, que viene a fortalecer el fo

documental nacional e internacional. ya gue es'%;.;n infnrmaa::_lon una vez que se
olorga la patente se envia estadisticas e informacion al exterior.

» Control de pagos de los derechos respectivos.

* Preparar las resoluciones de rechazo, desistimien
solicitudes presentadas.

+ Control de las explotaciones de las paten

+ Dar traslado al gestionante de los estud
profesionales.

* Confeccion de los certificados de CONCE
donde se asienten traspasos, cancelaciones,

to o aprobacion de las

tes. como lo promulga la Ley. |
ios técnicos realizados por los Colegios

cesion de patentes, asi como certificaciones
otc. de los derechos inscritos.
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DEPARTAMENTO DE DERECHOS DE AUTOR Y CONEXOS

&) Analisis
lerarquicamente depende de la Direccion del Registro de la Propiedad Intelectual.

' El personal que se encuentra designado en esta seccion esta subutilizado, la
cantidad de expedientes que se presentan y tramitan es tan bajo que no amerita
que exista esa seccion.

2 En Derechos de Autor, donde la presentacion de solicitudes es esporadica la cual
ssciende entre 12 v 17 al mes, se encuentra personal ocioso, que por
mpedimento de la jefatura de esa oficina, no permite se aproveche al maximo el
recurso humano, lo cual es muy notorio, existiendo muchas veces roces con el
usuario y trabas injustificadas.

i Fuiste personal subutilizado que podria desempenar otras funciones en otras
areas.

Utilizan el tiempo para otras actividades no propias de su labor,

»

Es

B Funciones

Csia seccion es la encargada de custodiar todas las obras artisticas vy literarias que
s presentan teniendo pleno conocimiento de que es un derecho declarativo, que
sace a partir de su creacion y que opera el derecho automatico.

» Calificacion de los documentos presentados y confeccién de las posibles
prevenciones.

+» Confeccionar el edicto correspondiente.
» Nofificar prevenciones, edictos y entrega de certificados.

« Archivo de obras e indice de autores.

DEPARTAMENTO DE MARCAS DE GANADO

4) Analisis

Depende jerarquicamente de la Direccion del Registro de la Propiedad Intelectual.

o8 salarios no estan acorde con las funciones y responsabilidades. Procesos
manuales por falta de programas y equipo de computo.
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B} Funciones:

on esta seccion se registran las solicitudes de marcas con disefio o letras para
semovientes.

+ Recepcion de solicitudes, cancelaciones, traspasos, renovaciones, cambio de
nombre del titular.

+ Levantamiento de indice de marcas o fierros con disefo.

» Confeccidn de edicto para la publicacion respectiva y su control.

s Calificacion de las solicitudes presentadas y la confeccion de posibles
prevenciones.

+ Estudios de novedad.

v Atencidn al publico.

» Emisian de certificaciones de registros, traspasos y otros.

» Correspondencia a los Tribunales.
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JORGANIGRAMA
DIRECCION I
l SECRETARIA H
[ SUB DIRECCION '|
Asiztente Administrativo Nxszorl a Jurd dios
— [ == ]

Dzto. Levantam.
Calssiral

Dpto. Geodosia
¥ Topograf,

Dpte. Servicios
Catasirales

Dpto. Sisterna
Infarm. Cataser,

Sec, Comcilias,

Soa. Caloculo

Soo, Micrafilm

Sac. Cartograt.

Seccidn Transporis o
Ingirum, Tapagr.

i datos

Gea, Prop, y Prog,

Soo, Gaodasia

Soc. Vontan. y
Arshiy, Plafnos

Saoo. Fotomatrl a

Gae, Arehive

Sag, Tepogr. ¥
ngrlﬂ'lﬁ:'!Eu Lagal

Sag, Indice
Auvtomatizado

Sae, Gra Tea Aulam

Sec. Calific.
¥ Ropgisir

Seccidn dol Dlario

=l Catastro Nacional esta conformado de la siguiente forma: Una Direccion y una

subdireccion con su respectiva

secretaria,

una seccion de Transpories e

nstrumentos Topograficos y a nivel de "stafl’ encontramaos la Asesoria Juridica y
4 Asistencia Administrativa siendo ésta Ultima creada por acuerdo de la Junta
Mministrativa del Registro Nacional, en Sesion del dia 08 de agosto de 1996.

<l Catastro Nacional posee cuatro departamentos, a saber:

" Departamento de Servicios Catastrales
< Departamento de Geodesia y Topografia
% Cepartamento de Levantamiento Catastral _
‘Departamento de Sistema de Informacion Territorial
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MISION

Levantar informacion que permita la descripcion grafica, numérica, literal, y

sstadistica de todas las tierras comprendidas en el territorio nacional vy el registro
4o planos a derecho y brindar los servicios de inscripcion, consulta, resello
certificacion, fotocopias y microfilmacion de planos catastrados y de consulta,
certificacion y reproduccion de mapas registrales. ,

PRINCIPALES FUNCIONES

Fl Catastro Nacional tiene como funcién primordial levantar y elaborar la
rartografia catastral mediante la descripcion grafica, numeérica, literal y estadistica
da fodas las parcelas comprendidas en el territorio nacional.

Fsto se cumple a medida que se van desarrollando las siguientes funciones:
Desarrollar un catastro para multiples fines, permitiendo con ello determinar la
distribucion inmobiliaria del pais mediante la observacion de informacion para la
realzacion de toda clase de estudios de desarrollo. Ademas, debe servir de apoyo
conjuntamente con el Registro de Propiedad Inmueble, en el Sistema Registral
inmobiliario de la Nacion, en la descripcion fisica y ubicacion real de los inmuebles
del territorio nacional a través de la inscripcion. Consecuentemente, el Catastro
Macional debe colaborar con la informacion catastral en los procesos de titulacion
aiministrativa de inmuebles que permitan legalizar y racionalizar la posesion en
vecario del pais, asi como también en la creacion de un banco de datos para el
odenamiento v manejo de la informacion grafica, numérica vy literal que incluya
iatos catastrales, fotogrametricos y geodésicos. Reestructurar con la informacion
tatastral, la valoracion y el cobro del impuesto territorial, los sgmicius y tasas
municipales, disponiéndose de esta forma de la : i_nfr:rrlmac:ujn caias'I‘ral y
tartogréfica necesaria para el disefio de politicas de planificacion agropecuaria del
Dais.

ANALISIS DEL CATASTRO NACIONAL

Entre |as limitaciones U ubstéculosl que poseen los dlfglrznatﬁg
Uspariamentos que conforman el Catastro Nacional y que entc;rpﬂl%e”iehteg
U8sarollo de |as labores que le (:Drrespcmden ejecutar, tenemos las sigu :
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» Procesos: Los procesos son manuales los cuales adolecen de gran seguridad
porgue no sean automatizado los sistemas. Lo cual provoca una serie de
trastornos al usuario interno (funcionario) como el usuario externo (publico en
general).

» Equipo de cémputo: Otro inconveniente que se presenta en el Catastro, es la
ohsolescencia de buena parte de su equipo de computo, lo cual unido al
insuficiente  numero de unidades, dificulta la labor. El mas afectado, al no
contar con un equipo en condiciones optimas es el usuario, ya que los tramites
se vuelven lentos y engorrosos.

+ Planta Fisica: La distribucion de la planta fisica del Catastro Nacional es poco
funcional para las necesidades de espacio gque se requieren en el desarrollo de
las labores de los diferentes departamentos y la ausencia de muebles
modulares para los funcionarios dificultan el flujo normal de éstas , lo cual
ncide en el rendimiento de trabajo. Ademas, la falta de extractores de aire y la
oca ventilacion, somete a los funcionarios a un ambiente de trabajo de
excesivo calor. los niveles mas afectados por esta situacion son el semi-satano
v el tercer nivel. La falta de seguridad de las instalaciones fisicas ha implicado
oroblemas de hurtos que significan, la pérdida no solo de articulos de oficina
sino de documentacion oficial tales como expedientes, planos catastrados,
glc., cuya reposicion ha sido de un alto costo para la administracion. El no
contar con un espacio fisico debidamente adecuado provoca en los
funcionarios la falta de estimulo ambiental para el desarrollo de las labores,
dificulta la comunicacién e incide en el acceso e integracion de las diferentes
unidades de trabajo. Ademas, con respecto al usuario se generan, problemas
de ubicacion, pérdida de tiempo en sus tramites e incomaodidad en la espera,

por falta de espacios adecuados para la atencion.

A continuacién se muestra un cuadro del total de funcionarios que conforman el

Catastro Nacional:

=
-
cn
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Cuadro No.1
Analisis del Recurso Humano
Total de Funcionarios del Catastro Nacional segin la clase de puestos,

o
[ |
[ S—
iy

1996

CLASE NUMERO DE PLAZAS
Profesional Jefe 2
Profesional T
Prof.Bach.Jefe 1 2
Téc.Prof. 1 2
Téc. Prof, 2 1
Téc. Prof.3 24
Téc. Info.4 1
Téc. Info.2 6
Téc. Jefe.1 3
Tec. Jefe .2 4
Tecnico 4 43
Técnico 3 2
Trabajad.Espe.2 1
Secretaria Ejecutiva 1
Oficinista 2 g
Oficinista 3 5
Administrador 1
Operador Eq.Mavil 1 10
TOTAL 132

El cuadro  anterior permite  visualizar claramente el namero de plazas que el
Catastro Nacional posee y de la clasificacion por puestos se deduce que:

El 34.08% del personal pertenece a la clasificacion de Tecnicos 3y4 Un 23%
esta compuesto por secretarias y otros puestos administrativos .

£l 28.78% del personal son técnicos profesionales, los cuales pertenecen a la
Seccion de Registracion, Seccion de Geodesia, el SIT-C y el Dpto. de
Levantamiento Catastral. _

El 1212% el personal son oficinistas 2 Y 3, quienes realizan labores en el
Departamento de Servicios Catastrales. 3 :

El 'T.ST% de los puestos pertenecen a la clasificacion d_el gperai_nres detequtf;
movil 1 (choferes) que estan destacados en la Seccion de Transportes

walastro Nacional.
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v Corresponde a la clase Técnicos un 5.3% del total de las plazas, realizando
labores de digitacion en la Seccion de indice Automatizado.

+ Unicamente el 5.3% del total de las plazas son ocupadas por profesionales.

v Un 454% le corresponde a los puestos de Técnico Jefe ubicados en los
diferentes departamentos del Catastro Nacional.

» El 80% del personal cuenta unicamente con educacion secundaria concluida,
imitando mucho |la posibilidad de reasignaciones de puestos.

CUADRO N°2
Distribucion de los funcionarios segun anos laborados en
el Catastro Nacional

NUMERO DE ANOS PORCENTAJE
LABORADOS
De 21 a 31 anos 34.10%
De 16 a 20 anos 15:15
De 10 a 15 anos 26.51
De 02 a 09 anios 24 .24
TOTAL GENERAL 100.00%

El cuadro No.2 muestra un alto porcentaje ( 34.10%) de personal que se perfila
como candidatos potenciales para acogerse a la pension. Un 24% del total de
funcionarios cuentan con pocos afos de haber ingresado a trabajar a la
Administracion Pablica ( entre dos a nueve anos). El 49.25% del personal posee
muchos afios de laborar en la institucion (entre 16 a 31 afios). Al tener personal
ton muchos afios de laborar para la Administracion Publica, gozan de periodos
vacacionales de un mes, afectando el flujo normal y continuo en las labores y
en los servicios que se brindan, no obstante existir el programa de vacaciones en

tada uno de los Departamentos.

Por ofro lado, aun cuando el personal del Catastro tiene conocimiento y
experiencia en materia catastral, se requiere de fortalecer su flﬂrmaclmn a tr‘fﬁiz
de un proceso de capacitacion estructurado y funcional, que atienda los servicl

tefastrales y técnicos que presta la Institucion.

. P e i ' nstituye
la ausencia de programas de capacitacion dirigido 2 ID? f“{‘“'”pjﬁfﬂgg s .
bor lo tanto, un inconveniente para mantener un flujo constante y re
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conocimientos en materia registral-catastra] que | .
i itar; : o : e permita ~ ionarios i
nificando criterios de calificacion. asi com P a los funcionarios ir

T O un mejor manej icacic
marco legal que regula la actividad catastral. j 11 e

| 3 capacitacion del personal que ejecuta lahares secretariales a nivel técnico es
rsuficiente en cuanto, a la actualizacion y manejo de procesadores de texto
sfectando el servicio y las labores que llevan a cabo, pues este desconocimiento
jmita mucho la calidad del trabajo que se realiza en microcomputadoras. Otro
aspecto a considerar es que, existe cierta resistencia en los fum:icmariosr para
ssumir funciones que por |a clasificacion del puesto no le corresponden. De alli
la necesidad de contar con un Manual Descriptivo de Puestos concebido bajo ur;
concepto mas integral de las funciones, procesos y responsabilidades que
exigen los puestos de hoy, es decir buscando puestos mas polifuncionales.

La desmotivacion es ofro aspecto que afecta a este Registro, en virtud del Decreto
Fiecutivo vigente, el cual impide realizar recalificaciones y reasignaciones de
ouestos, en la Administracion Pudblica., excepto que responda a estudios
negrales. Ademas, la poca rotacion del personal, crea descontento entre los
funcionarios especialmente en aquellos, que han venido realizando las mismas
funciones durante muchos afios. Aunado a ello, la poca remuneracion salarial
sobre todo en puestos de oficinistas, equipo mavil y tecnicos.

La capacitacion en general se ha visto afectada y una de las razones primordiales
son las limitaciones economicas y presupuestarias que afectan actualmente al
Gobierno.

SITUACION ACTUAL DEL CATASTRO NACIONAL POR DEPARTAMENTOS
Direccion de Catastro
Est4 constituida por una Direccion y Subdireccion con su respectiva secretaria. A

el de staff dispone de una oficina de Asesoria Juridica 'y de una Asistente
Administrativa. También depende de la Direccion una Seccion de Transportes &

Instrumentos Topograficos.
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Funciones de la Direccion:

Jerdrquicamente esta Direccion depende de la Direccion General del Registro
Macional.

* Determinar la politica general del Catastro MNacional en los campos de la esfera
de su accion.

» Ejercer la funcién de registracion y certificacion general del Catastro. -

v Aprobar v proponer  planes Y acciones estratégicas de organizacion vy
funcionamiento del Catastro Nacional. ‘ § _

» Dirigir y conducir los procesos de planificacion, ejecucion, rnn:m'tc:req, cpntrﬂl y
evaluacion de las funciones rectoras del Catastro Naclnn{:ﬂ en coordinacion con
los municipios, instituciones publicas y organismos mternacmnalesi E ”

' Promover, asesorar y participar en programas y proyectos estrategicos Inter-
nstitucionales en materia catastral. : -

* Elaborar y emitir normas y procedimientos con ?| fin de establecer la regulacion

Ty : i istral-catastral.
legal y administrativa en materia registral-ca

* Particioar activamente en la elaboracion de los presupuestos de proyectos y

orogramas. sean estos con fondos de la Junta Administrativa del Registro

Nacional o de otro tipo de financiamiento ok S lntern:frlsgr?gs materiales

Velar por el adecuado manejo de 108 recursos financieros, y

e tenga bajo su responsabilidad. .sn ante organismos plblicos y privados,

Sjercer la representacion de 1a institucio 2

Nacionales y extranjeros, en diferentes

dttividades.

Supervisar | cta utilizacion de la asistencia técnica brindada al Catastro
I la colre

jiall ; is al Dpﬂg|éjlﬂﬂ '_I'l'
F 5 Qe Eﬂlall ad Lataﬁt al, reg ral, t
h. l | = a. eas FI Dpiaﬁ de |E _..5[3‘ (j I

- itori stral.
de0desica y de sistema de informacion terrltorla:_:ucri'fms . la Unidad de Desarrollo
Coordinar con el Departamento de Recursos

manejo de recursos humanos y
“Slratégico Institucional lo que ©

llanes estratégicos.

orresponda al

: funciones descritas, las
i demas de las : ,

Co ' astro Nacional, a8 N i |'

qJQE::;h?I Dmﬁ.ﬁlﬂr dﬂ%ﬁscriptivﬂ de Clases de: SDepacritsﬂéi; Clasificacion y

: ece el Manuz A Pl \

Valoracion de Puestos, de la Direccion General de
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Funciones de la Subdireccion:

Jerarquicamente esta Subdireccion depende de la Direccion del Catastro
Nacional

Le corresponde coordinar, supervisar y controlar las labores del personal
subalterno, quienes realizan las actividades definidas en los respectivos planes de
frabajo.

Ejercer conjuntamente con la Direccion la funcion de registracion y certificacion
general del Catastro.

cstudiar, evaluar y proponer a la Direccion del Catastro nuevos procedimientos
ylo sistemas de trabajo con el fin de establecer el control necesario para regular la
actividades registral - catastrales.

velar por el cumplimiento de las politicas dadas por los niveles superiores.

Mender v resolver consultas verbales y escritas que son presentados por los
Jsuarios, subalternos y superiores.

Brindar asesoria en la materia de su especialidad.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos y la Unidad de Desarrollo
EE*:’.‘-]té-;]i[:D Institucional lo que q:{jrresp{}n[!a al rr'IHnDjD de recursos humanos y

llanes estratégicos.

Compete al Subdirector del Catastro Nacional, ademas de las funcicnes, las que
sstablece el Manual Descriptivo de Clases del Departamento de Clasificacion y
Valoracion de Puestos, de la Direccion General del Servicio Civil.

Funciones de la Asesoria Juridica
‘erirquicamente |a Asesoria Juridica depende de la Direccion del Catastro
Macional

-3r asistencia técnica registral a los Departamentos del Catastro.
4 - L [ ' L - i L T
Mender consultas que realizan los tribunales, instituciones publicas y privadas,

f‘3f?'!_i-lﬁﬁa'ﬂs y particulares. o . _
“eificar  documentos para los tribunales, instituciones publicas 'y privadas,

:;iafESiU”mHS v particulares.
“ender los recursos de revocatoria y
“Alastro y la Ley General de Administracion Publica.

apelacién derivados del Reglamento de

A

.

M

-

LY
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» Andlizar y  proponer resoluciones de cancelacion de planos, notas de advertencia,
estituciones y criterios registrales y de indole registral-catastral.

i Proporcionar asistencia legal en proyectos, convenios o© actuaciones
#ministrativas del Catastro.

« Paticipar en la confeccion y analisis de estudios complejos a gestion de

nstituciones u organismos estatales en calidad de asesores registrales.

Preparar y atender lo relativo a Recursos de Amparo y toda accion judicial contra el

Catastro Nacional.

-

Funciones de la Secretaria Ejecutiva

‘rmuicamente la Secretaria Ejecutiva  depende de la Direccion del Catastro
Nacional,

Efectuar |a ' bprocesos.

s labores secretariales de subp NE— . "
Cumplir con las tareas propias de mecanografia y _dlg_ltatfllﬂp. an::!:wc:. agenmr;_m a:
Wblico, la que se encargara de administrar ¥y distribuir ia Eﬂr EEEDH zenmata
"egistro, elaborar y transcribir informes concernientes a esta dependencia, entre

Ur3s abores gue emane la Direccion.

-

Fuﬂniunes de la Asistente Administrativa

; ireccic
kritquicamente la Asistente Administrativa depende sl CHTRGSICH inl isimgi

lationa)

; inari dinario.
h 5 rdinario y extraor
, = Parar gl Plan Operativo Anual. _ .
! Eahmaf los informes y planes de monitoreo estrateg

e ; i onal
PEahzarmagmjsﬁcgs de capacitacion del pers esidades de las plazas vacantes
JEF}tiUnEr y jus‘tiﬁcar las funciones, tEI'ErE.S y nec

05,
: e Recursos Human .
: ﬂﬁl Registro Catastro Nacional ante erlﬂzfr:ggd R agistro las necesidades de
a

:n':'t"?il'lar ol ke dlemiBia depaﬁr ) reparacion 0 traslado a otros
dﬁlllariﬂ, equipo de oficina, ggl AR S
Martamentos.

Orar con la Direccion en f

unciones administr
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Analizar y proponer rescluciones de cancelacion de planos, notas de advertencia,
restituciones y criterios registrales y de indole registral-catastral.
Proporcionar asistencia legal en proyectos, convenios o actuaciones

administrativas del Catastro.
Participar en la confeccion y analisis de estudios complejos a gestion de

instituciones u organismos estatales en calidad de asesores registrales,
Preparar y atender lo relativo a Recursos de Amparo y toda accion judicial contra el

Catastro Nacional.

Funciones de la Secretaria Ejecutiva

Jerdrquicamente la Secretaria Ejecutiva depende de la Direccion del Catastro
Nacional.

Efectuar las labores secretariales de subprocesos.

Cumplir con las tareas propias de mecanografia y digitacion, archivo, atencion al
piblico, la que se encargard de administrar y distribuir la correspondencia al
Registro, elaborar y transcribir informes concernientes a esta dependencia, entre

ofras labores que emane la Direccion.

Funciones de la Asistente Administrativa

Jerdrquicamente la Asistente Administrativa depende de la Direccidn del Catastro
Nacional.

Elaborar el ante proyecto de presupuesto ordinario y extraordinario.

Preparar el Plan Operativo Anual. _

Elaborar los informes y planes de monitoreo estrategico.

Realizar diagndsticos de capacitacion del personal de su registro.

Gestionar vy justificar las funciones, tareas y necesidades de |ag plazas vacantes
del Registro Catastro Nacional ante el Area de Recursos Humanos.

Coordinar con los demas departamentos del Registro las necesidades de
mobiliario, equipo de oficina, asi como Su reparacion o traslado a otros
departamentos.

Colaborar con la Direccion en funciones administrativas,

Ly
¥

b

i
d
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Analisis

Actualmente las oficinas de la Direccion del Catastro, no cuentan con una
distribucion de planta fisica y mobiliario adecuados, que permita atender su funcién
en forma eficiente y eficaz, especialmente en la atencion de consulta de sus
usuarios. El equipo de computo y software disponible, es obsoleto, lo que incide
seriamente en la prestacion de los servicios. Se requiere de personal de apoyo en la
funcién administrativa miscelanea y de un asistente para la Asesoria Juridica, en
'azon del aumento en la demanda de servicios, como consecuencia de la
depuracion de asientos registrales catastrales, donde la necesidad de notificacidon a
Particulares e instituciones, aunado a la preparacion de expedientes con
documentacion legal y administrativa, se ha incrementado en los D[timc‘mlalﬁns.ll_ina
Unidad de archivo especial, para el depésito de expedientes administrativos,
"Bgistrales y judiciales, es necesaria por aspectos de seguridad y custodia deldmha
'jt_“'f:l-fmﬁ-:‘n’[acit:'m, independientemente del respaldo que de las mismas se realice en
Microfilm o en computo. La comunicacién a traves de la red telefonica disponible es
deficiente afectando seriamente la relacion con los usuarios. La relacion Fatastm-
“€gistro Publico en el aspecto técnico registral es deficiente, lo cual incide en el
deaarmrig de |la actividades reqistrales, afectando ellprlnclplc de concorda_nma que
E,StEmEf:E la Ley de Catastro, en relacion con los asientos catastrales, registrales y

fibutariog

DEpﬁﬁamEntu de Servicios Catastrales

JErar‘JUicamenie este Departamento depende de la Direccién del Catastro
&Cfﬂha[l

Le COresponde ejecutar la funcion registral ue desarrolia el C:latassrr:r{jw?;ggal,
€on "elacion a los planos de agrimensura, Ieva_ntadr::s LA l;;ﬂ ?ams d;
IMensores | eiercicio liperal de esas profesiones. 8= el

A . "
ag;:?eﬁsura que elaboran los prﬂfesn;::unnz:jlgadﬁ O egalacion atinente a |2
ICando g i nalisis pro
u actividad un 4a

Matgy, lificacion. Ademas, debe brindar
r . . de callll :
sy ; el e btV g prDEEintiﬂcacfén, resello y fotocopiado de los

Nlan Svicios de consulta, microfilmacio de registracion.
05 de agrimensura inscritos o en proceso de G

A jef " sella los planos que aparecen en
log . Ura del Departamento, certificd ¥ 1€ s apelaciones de los usuarios,

e - ltas
L Chivos catastrales, atiende las consu Y
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resellos en proceso de calificacion e inscripcion. Tambien es competencia de esta
jefatura, participar activamente en los procesos de cancelacion, restitucion,
inclusion de notas de advertencias y de cualquier gestion relativa a los planos
catastrados, tales como la emision de resoluciones y cnterios que permitan la
adecuada interpretacion de normas y procedimientos registrales.

Cuenta con las Secciones de: Indice Automatizado de Planos, Microfilm, Diario,
Archivo y Registracion.

Funciones de la Seccion de indice Automatizado de Planos
del Departamento de Servicios

Jerérquicameme esta Seccion depende
Catastrales.

Esta Seccién realiza el levantamiento de la informacion mediante fjns actividades
Principales: extraccion y digitacion de datos que permiten la creacion de un banco
de datos registrales de caracter catastral. En este proceso, Se debe aplicar 1:35
Medidas de control de calidad en toda la informacion que ha sido dlglgada. Ademas,
5€ reciben los documentos inscritos por 108 regicstrad@r'esl, confrontandose con el
listado general de numeros de inscripcion, asigna los cqr:ilgc:s a los nuevos planclns
Catastrados y atiende las consultas para la quallz"acnun de :Inr:ung:en;_s en la
BCCiGn de Archivo, en casos de urbanizaciones, disefios de sitio, etc. Co |tn::a para
Electog de archivo |as cancelaciones , notas de advertencia, demandas, y Ofros.

roducir vy extraer la informacion de los

Por g1 : int
(i - co onde In
0, a esta Seccion le cormesp lanos existente, cuando se trata del

gianps catastrados de la base de datos de p
ElVicio de resello.

Ané"sis

esta Seccion es la ausencia de la
acorde a la necesidades actuales
y la disponibilidad de software

El Problema actual mas serio que presental
ONsult 5 |4 base de datos registral-catastral,

B ! 0s
; e:u-emma usuarios, tanto internos lGDr:r;o Eiﬂrgermita brindar un servicio dentro
UIpo de com de alta tecnologia,
puto de 4

i tros usuarios. Situacion
® ng . - ia que requieren nues (
Hue el Begurdad ¥ Eﬁgenﬁln gnalista de sistemas que brinde soporte
e

; 58 ; 2
'ﬁfmrmétiti:? rgva ?Dr laccfiag:wa Se requiere ademas, e 1%%?]&%'(}:2?:@65{; —
; esta se : : Nt

trolar los documentos de la base existente de 1938 a
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ejecutaba en tiempo extraordinario, el cual fue suprimido por Decreto Ejecutivo a
partir del afo 1995 a la fecha.

Otro problema, es el recurso humano con que cuenta la seccion, debido a que
parte de este personal es contratado por servicios técnicos y profesionales, lo
que incide en la estabilidad y la continuidad, tanto de las funciones que se llevan
a cabo como de los servicios que se prestan, por cuanto al término de vencimiento
de los contratos de servicios no se dispone de este personal y se pierde entonces
la capacitacion impartida a los mismos, reiniciandose nuevamente el proceso con
las nuevas contrataciones,

Funciones de la Seccion de Archivo de Planos:

Jerarquicamente esta Seccion depende  del Departamento de Servicios
Catastrales.

Le corresponde a esta Seccion archivar, resguardar y reproducir los planos
catastrados, los disefios de sitio, planos de conjunto de propiedad horizontal. Asi
como, brindar los servicios de certificacion y atencion de consultas, Ademas, debe
recibir y archivar los planos constructivos y copias de escritura de condominios v
propiedad horizontal.

Analisis

La falta de personal para esta seccion incide negativamente en el servicio al
usuario externo e interno, provocando que el tiempo de respuesta en el servicio sea
cada vez mayor, en razon del aumento en la demanda del mismo, en los Gltimos
afios como consecuencia particularmente de los efectos de |a Ley 7509, sobre el
Impuesto de Bienes Inmuebles |a falta de un programa de tiempo extraordinario
para el mantenimiento de los documentos en el archivo como consecuencia del
Decreto Ejecutivo que impide el pago de exiras, ha perjudicado seria vy
delicadamente esta area de servicio, al extremo de que son frecuentes las
restituciones de documentos por pérdidas o deterioro de los mismos, costos que
debe cubrir la administracion y los cuales son bastante elevados sin entrar a
considerar el grave perjuicio economico y de tiempo que se le ocasiona a los
usuarios en el servicio. Por otro lado, debido a que las instalaciones fisicas vy del
equipo de computo disponible no son los mas adecuados, el servicio a los usuarios
se ve igualmente perjudicado. La falta de estanteria, mapotecas, falta de espacio
fisico y de carpetas de carton para el resguardo de los planos, hace que estos
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documentos sufran deterioro acelerado y que su recuperacion y restauracion, sea
altamente costosa para la administracion. Ademas, existe desmotivacion de los
funcionarios debido a la falta de capacitacion, bajos salarios y poca posibilidad de
promocion hacia puestos superiores. Esta seccion no cumple con los
requerimientos técnicos y de personal que demanda la Ley de Archivo. Finalmente,
se requiere de un estudio sobre el costo de las copias de planos que a través de la
Asociacion de Minusvalidos, se presta a los usuarios externos y disponer de aire
acondicionado y un sistema de ventilacion en el area de usuarios contiguo al
servicio en ventanillas. La ausencia de rotulacion desubica a los usuarios.

Funciones de la Seccion de Microfilm
Jerdrquicamente depende del Departamento de Servicios Catastrales.

Le corresponde realizar la captura de la imagen de los documentos que le asigne
la Direccion por medio de las técnicas que se consideren apropiadas para llevar a
tabo dicha labor. Ademas. es responsable de que |as imagenes capturadas sean
e la mejor calidad posible, asi como, establecer las medidas de control en cuanto
&8 manejo y acceso al inventario de rollos existentes. Ejercer la funcion
“erlificacion de copias de los planos microfimados del Territorio Nacional.

Analiﬁis

E| volumen de documentos, la falta de personal, de equipo de microfim y de
Maleriales, ha imposibilitado a la fecha, poner en marcha la consulta sobre copias
9 microfilm. Existe también desmotivacion del personal por la falta de una
“lificacion de sus puestos de conformidad a sus funciones y la ausencia de
“apacitacion. L a falta de suministros y materiales afecta las labores que lleva a cabo
Bstg seccién asi como la falta de visores Eﬂﬂlaﬁnr‘% de alta calidad, con
M@ntenimiento correctivo y preventivo. Se requiere ademas, de un aire
Eﬂﬁﬂdicianad{} adecuado para el area donde se encuentra la microfimadora.

Funciones de la Seccién de Registracion de Planos

Jeraquicamente osta seccion  depende del Departamento de Servicios

HMastrglag
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Califica, revisa y registra los planos de agrimensura. Ademas, califica los planos
generales de fraccionamiento y urbanizaciones, que presentan los agrimensores y
topografos, de conformidad con lo que dispone la Ley v Reglamento del Catastro
Nacional, la legislacion conexa vigente y la informacion a disposicion del Catastro.

Analisis

Esta seccion esta siendo afectada seriamente por no estar tecnologicamente
adecuada a las necesidades. Aunado a esto, la falta de mobiliario apropiado para
llevar a cabo su funcidn de calificacion y registracion de documentos plblicos, &l
espacio fisico, las instalaciones eléctricas, la lluminacion, la ventilacién y el area
especifica de uso comun como por ejemplo: mapotecas, pantégrafos, lockers y
mesas de luz, etc., no es adecuada ni reune las condiciones minimas. Falta
terminales con disponibilidad de las sesiones necesarias, para cada uno de los
registradores. No se cuenta con una base cartografica automatizada, en un
sistema de informacion territorial gue incluya todas las areas sometidas al
levantamiento catastral y otras, que facilite la calificacion y el montaje de los planos
a inscribir, en forma automatizada, reduciendo tiempos y dando seguridad a los
documentos.

Funciones de la Seccion del Diario

Jerdrquicamente esta seccion depende del Departamento de Servicios
Catastrales.

Es el encargado de recibir, controlar y despachar los documentos, que presentan
los agrimensores y topografos para su registracion en el Catastro. Le corresponde
la clasificacién de los planos para asignar a los registradores, luego los incorpora
a la base de datos de los planos para el control de los mismos. La funcion
controlara que ejerce esta seccion es muy sensible y delicada, por la respuesta
que debe brindarse en forma constante a los usuarios externos, asi como a las
autoridades superiores del Catastro y Registro Nacional, en cuanto al tramite de
os planos de agrimensura en proceso de calificacion e inscripeian.

Analisis
Esta seccion esta siendo afectada seriamente por la falta de mobiliario apropiado

para llevar a cabo su funcion. Ademas, requiere de terminales con sesiones
necesarias para introducir la informacion de los documentos que recibe de los
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agrimensores en forma continua y controlada. Asi como, de personal de apoyo, a
nivel técnico, para la atencion de los usuarios en ventanilla y en el area de
digitacién un sistema mas amigable.

Departamento de Geodesia y Topografia

Jerdrquicamente este Departamento depende de la Direccion del Catastro
Nacional.

Le corresponde realizar el control geodésico, fotogrametrico y catastral, donde Igs
Medidas catastrales deben estar referidas a una red de puntos fijos de referencia
horizontal y vertical, la que debera ser continuamente densificada y mnse:l'\.fada.
Levantar v llevar un registro de todos los planos del Estado. Lo anterior de
“onformidad con la Ley No. 6545 del Catastro Nacional y su Reglamento y la Ley

“€ la Administracion Financiera, articulo 77.

Cuentg con las secciones de: Agrimensura Legal, Clculo y Geodesia.

Son Geodesia ¥y Topografia: efectuar la
=l ' ento de Geo . .
AL el o tos fijos de referencia necesaros para la

COnserygeig o
rvacién y la densificacion de los puntos 1o® o s,
“d catastrg| nacional trolar mediante medicion geodésica de posicionam ’
’ “Cordenaq | e de control fﬂtggraméiricn de los blogues de fotogratia
: adas los puntos de C X ; (Eacliin
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2 semiiiaigiacon B los planos de agrimensura

3 :
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cenitales, medicion de distancias con distanciometro, { o con estacion total ),
nivelacion geomeétrica con nivel fijo y medicion de redes con el sistema de
Ppsicionamiento Global Satelitario y pos-proceso de datos (ajuste geodesico ), con
a finalidad de densificar la Red Nacional de Coordenadas de apoyo para los
levantamientos catastrales en todo el pais.

Amojonamiento v medicion de puntos de extension poligonal para el amarre de los
levantamientos catastrales y de agrimensura. Tambien le corresponde la
elaboracién de croquis de ubicacién y localizacion de puntos de densificacion,
contral o extension poligonal, asi como su respectiva descripcion y medicion de
referencias topograficas para la definicion y replanteo de los mismos. Ademas, el
picado de puntos en pares estereoscopicos de fotografias aéreas para su posterior
levantamiento geodésico en el terreno y la verificacion de la exactitud de los

mapas fotogramétricos. Asi como, el control terrestre de blogues de fotografia
aéreas para la respectiva aerotriangulacion.

Funciones de la Seccion de Topografia y Agrimensura Legal

Jerarquicamente esta Seccion  depende  del Departamento de Geodesia y
Topografia.

Es funcién de ésta Seccion realizar el levantamiento de _ agn’mensur:a de
propiedades del Estado para aplicaciones de tipo legal, Igv;niamﬁentos tmpograﬁms
de propiedades del Estado para diversos efectos, principalmente constructivos,
como por ejemplo curvas de nivel, perfiles, secciones transyersaalcs, ei_:c.. y el
desarrollo de los levantamientos de agrimensura y topograficos descritos para

glaborar los disefios de los planos constructivos finales.

Funciones de la Seccion de Calculo
Jerarquicamente esta Seccion —depende del Departamento de Geodesia y
Topografia.

alizar el calculo digital de areas de parcelas
aciones en mapas viejos, el calculo de

Posiciones geodésicas, asi como el célculo de posiciones d? PU”FC;EFH':'EV;:’;:F"E;EEE
poligonal del Catastro Multifinalitario. Deben ta_mb:en hacer 'T'_E:..:.:l;l;]ﬂ:ﬂm e
¥ correccion de anotaciones de mediciones en libretas topografi P

Son competencias de esta Seccion re
de mapas catastrales nuevos y de mut
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inclusive el c'algpbllo_de posiciones de puntos de levantamientos de agrimensura y
:Cpggraﬂa, el dibujo a escala de posiciones de puntos, v los estudios de la

situacion en el Registro Puablico, spbre propiedad :
. i ; , - 25 |
objeto de inscribir las mismas. P del Estado a registrar, con el

Analisis

Debido a que est:_as SECCIONes se encuentran ubicadas en otro modulo externo al
del Catastro Nacional la comunicacion con la Direccién y las otras dependencias
de este Registro se ve afectada, teniendo como consecuencia pérdida de tiempo vy
esfuerzo en el traslado del personal, de usuarios, de equipos e incomodidad en el
uso de los vehiculos utilizados para los trabajos de campo. Se requiere mas
personal, ya que constantemente no vemos obligados a solicitar funcionarios de
olras dependencias, en calidad de préstamo para el desarrollo de nuestras
funciones. El equipo no cuenta con el adecuado mantenimiento y actualizacién
y los contratos respectivos para tal fin, lo que incide en una vida Gtil menaor para
s equipos necesarios para el funcionamiento de las labores para este
departamento.

Departamento de Levantamiento Catastral

lerarquicamente este Departamento depende de la Direccion del Catastro
Nacional.

Le corresponde analizar, organizar y recuperar la informacion catastral (grafica y
luridica) creando una fuente de informacion de alto grado de confiabilidad, llevar un
edistro de los protocolos de los agrimensores y coordinar el control de entrega al
Colegio de Ingenieros para lo que proceda. Igualmente, realizar estudios
catastrales y registrales cuando son solicitados por la Direccion de Catastro.
Ademas, confecciona los expedientes con la informacion catastral-registral de los
tloques o manzanas que son utilizados por los peritos valuadores de Tributacion
Directa, Municipalidades u otros funcionarios interesados tanio interno como
externo. La atencion de consultas de profesionales sobre la calificacion de planos
'eferente a la informacion catastral, brindar informacion a profesionales y usuarios
eN general sobre la informacion catastral. Realizar el Ievantlzramjenm catastral
mediante delineacién o levantamientos topograficos, aceptacion de mapas vy
evantamientos realizados por el Catastro Nacional y/o empresas contratadas.

o B i
.|J|_|-.1.J'"
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Funciones de la Seccion de Conciliacion y Delineacion:

J Erém:[u-l?amente esta Seccion depende del Departamento de Levantamiento
Catastral.

Realizar la delineacion mediante fotografia aérea y agrimensura de las parcelas
ncalizando los accidentes naturales vy |a infraestructura preparando los qums.
comespondientes con la indicacion de las medidas de frente de cada parcela o
predio, SUS accesos y otros detalles. Recoger en fichas de informacion catastral los
datos de propiedades vy propietarios y

. & ' [ levantar las actas de deslinde e
identificacion; asi como realizar la actividad de recopilacion de antecedentes.

Comprobar la conformidad de los linderos e infraestructura de la division parcelaria
sfectuada en el proceso de delineacion, en relacion con los datos registrales de los

inmuebles en el Registro Pablico de la Propiedad, mediante los respectivos estudios
o andlisis reqgistrales.

Funciones de la Seccion de Preparacion y Procesamiento de Datos:

Jerarquicamente esta Seccion depende del Departamento de Levantamiento
Catastral.

Actualiza y mantiene la informacion de los proyectos catastrales efectuados, por
medio de la fotogrametria o la agrimensura. Elabora trabajos o analisis registrales
catastrales sobre consultas presentadas por instituciones, profesionales o©
varticulares a solicitud de la Direccion. Prepara y ordena la informacion levantada
en el proceso de delineacion de campo, la cual es comprobada luego en los
asientos y datos del Registro de la Propiedad, por el proceso de conciliacion y
verificacion juridica. Controla y registra la informacion de los diferentes proyectos
catastrales, asi como, lo atinente a reservas forestales, parques nacionales y
demas areas de interés protegidas por ley. Ademas, se atienden consultas
formuladas por agrimensores referente a planos a ser catalst.rados. cuanldu la
informacion catastral no concuerda con la informacion gue suministra el profesional.

Analisis

Esta Seccion esta siendo afectada seriamente por la falta de_mﬂb”iam RRfopiand
para llevar a cabo su funcion de preparacion de informacion de documentos
piblicos y la atencion de apelaciones presentadas por los RRgleeloRsion, £l
espacio fisico no retine la condiciones minimas, para la atencion de consultas



Jl

1 AMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL 0

-}

=3

|
=

SAN JOSE, COSTA RICA
= FOLIO HNo

“TA No. 034
Ak Pag, 166

9 de junio de 1997

debido a que la informacién por lo general se encuentra localizada en el sétano
del Catastro y la consulia se realiza en el tercer piso, ocasionando pérdidas de
tiempo, pues en dicha atencion hay que subir y bajar varias veces las gradas
Respecto a los usuarios, existen profesionales de avanzada edad que se les
dificulta subir al tercer piso para realizar las consultas necesarias debido a la falta
de un ascensor. Las instalaciones eléctricas, la iluminacion, la ventilacion; en el
verano es insoportable la cantidad de calor que se da en el tercer piso vy en el
invierno debido a las goteras se producen deterioro de documentos publicos.
Faltan pantografos para la reduccion de planos catastrales, tanto en el montaje
de la preparacion de informacion como la atencion de consultas de profesionales.

Falta de recurso humano, para satisfacer plenamente el servicio, ya que
actualmente se cuenta con trece personas de otras instituciones y/o contratados a
empresas. Actualmente es importante que la preparacion de informacion se realice
en una forma digital, tanto en informacién grafica como en la alfa numeérica, lo cual
permitiria un uso inmediato tanto a funcionarios de la institucion como a usuarios en
general, en la actualidad debido a que esta informacion se guarda en archivos
convencionales es dificil el uso de la misma. En la actualidad tanto el personal de
preparacion de datos, conciliacion y control y calificacion es el mismo
distribuyéndose de acuerdo a las necesidades de cada una de las secciones.

Funciones de la Seccion de Calificacion y Control

Jerarguicamente esta Seccion depende del Departamento de Levantamiento
Catastral.

Le compete la verificar que la informacion de campo coincida con Ila infurmacir:j.n
enviada por la Oficina de Preparacion y Procesamiento de Qatns, c§!|ﬁcar el trgbajm
de campo, en los expedientes correspondientes, mn_la |nfc:r[na!cmn I'E.C:D-pﬂada.
Realizar estudios investigativos con el fin de determinar, cual informacion es la
correcta, cuando no hay coincidencia. Califica los cmqum“{correslpﬁnmentes para
cada parcela) productos del levantamiento catastral. También, realiza la confeccion
de boletas con los defectos encontrados, que son devueltos al campo y  ejerce
control de los expedientes slaborados. Ademas, de revisa y aprulfzba IIIa Lnfnrmrzgftgz
elaborada por el personal de las empresas contratadas para realizar ia prfalp;u I
de informacion catastral y/o el levantamiento catastral. U.”?'.VEE c[c:mpla 05 los
mapas catastrales provisionales procede a la aprobacion definitiva de [os mapas

(o
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para ser utilizados en

INSCripcion de planos v brindar
usuaros.

informacion a los diferentes
Analisis

tsta Seceion esta siendo afectada ser
para llevar a cabo su funcion de cajifi
ve afectado por inadecuada distribucion del espacio fisico, las instalaciones
electricas pobre, la iluminacion vy |3 ventilacion, por estar ubicada en el tercer piso.
Es importante darle continuidad a las contrataciones de empresas que participan
en la preparacion de datos y/o levantamiento catastral que son aprobados por
esta oficina, de lo contrario ocasiona que el personal destacado en esta seccion
sea movilizado a otras secciones, Provocando atrasos en la aprobacion y revision
oe los documentos. Falta recurso humano. para satisfacer plenamente el senvicio,
ya que actualmente se cuenta con trece Personas de otras instituciones ylo
contratados a empresas. En la actualidad tanto el personal de preparacion de datos,
conciliacién y control y calificacion

es el mismo distribuyéndose desacuerdo a las
necesidades de cada una de las secciones.

iamente por

i) la falta de mobiliario apropiado
cacion y cont

rol de documentos publicos. Se

Funciones de la Seccion de Archivo de Mapas

Jerarquicamente esta Seccion

depende del Departamento de Levantamiento
Catastral.

Ua servicio plblico de consulta sobre los datos que aparecen en los mapas
catastrales, los ficheros y las fotografias aéreas, servicio dirigido de prefer'fancia a
profesionales, notarios, agrimensores e instituciones publicas. Lleva un regmtrq de
s protocolos del agrimensor entregados al Catastro Nacional para su custodia y

emite la respectiva boleta para que el profesional proceda a retirar su nuevo
protocolo,

Analisis

No cuenta con sistema automatizado de la informa:iénlcatastrada. por lo cual no se
Permite dar una consulta mas 4gil y oportuno al usuario. Falta de recurso huma;nﬂ‘
Para satisfacer plenamente el servicio, ya que actu_almente se lcu?rrttg dc;n res
luncionarios. Esta Seccion esta siendo afectada seriamente por la fa
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pepartamento Sistema de Informacién Territorial Catastral

Jerarquicamente esta Seccién depende de |3 Direccion del Catastro Nacional

sdministra, confecciona, actualiza, califi : —
: # : ; ca, registra e
catastrales oficiales, en una g Imprime  los mapas

Base de Datos Cartografi igi :

ik i grafica Digital, mediante
procesos tecnicos de digitacién y scaneo. Es responsable del control y depuracion
de la informacion cartografica que se incluya en la base de datos especificada

cste departamento esta conformado por las secciones de:

+ Fotogrametria
« Cartografia

» Centro de Grafica Automatizada.

Funciones de la Seccion Centro de Grafica Automatizada

serarquicamente esta Seccion

depende
Informacion Territorial Catastral.

de Departamento de Sistema de

L2 Seccion de Centro de Grafica Automatizada, realiza las funciones de confeccion,
atlualizacion, calificacion, inscripcion, registracion, impresion de mapas catastrales
digitales oficiales. También la digitacion y scaneo de mapas catastrales analogicos
wn el fin de pasar dicha informacion al sistema digital donde se obtiene una copia
del documento y s le aplican los procesos para su registracion en la base de datos
Uefinitiva. Se confeccionan en sistema digital los estudios legales de fincas a
Bipropiar por el Estado. Se actualizan los mapas catastrales digitales en base a los
tlanos individuales o urbanizaciones, siempre y cuando cumplan con las
ndiciones para su registracion, lo que genera el asiento catastral, el cual esta
dirigido a guardar una historia de los cambios sufridos por el mapa catastral digital.
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Funciones de la Seccién de Fotogrametria
Jerarquicamente esta Seccion depende de Departam 3
nformacion Territorial Catastral. Pellments; de Slstamn de
La Seccion de Et}tug?’rametr.iar gjecuta las funciones de confeccion, inscripcion
actualizacion, calificacion e impresion de ma ' '

ch . pas fotogrameétricos. Guia de mapas
digitales para los diferentes cantones o Proyectos. Para cada trabajo se crea un
proyecto, dentro de este deben crearse celdas, atri

_ _ butos, parametros, formatos u
olros Procesos necesarios para registrar log Mmapas fotogramétricos en la base de
datos.

Funciones de la Seccion de Cartografia

Jerarquicamente esta Seccion depende  de Departamento de Sistema de
nformacién Territorial Catastral. Le compete: el dibujp de mapas catastrales
anglogos ¥ de  planos de agrimensura. Senalizacion de la division territorial
administrativa y zonas cubiertas por regimen juridico especial (zonas protectoras,
reservas, efc.) en el mapa basico. Asi, como e dibujo de rétulos, organigramas,
empastes para folletos y trabajos de dibujo en general,

Analisis

| problema actual mas serio que presenta este Departamento es la falta de
personal capacitado, para atender la demanda de trabajo que ha crecido dia con
dia. Ademas, la falta de equipo de computo para mejorar el servicio tanto para el
usuario interno como externo.

Funciones de la Seccion de Transportes e Instrumentos Topograficos
‘Brarquicamente esta Seccion depende de la Direccion del Catastro Nacional.

Velar por el uso racional y optimo de las unidades de transporte y el ms&rumen;ai
iOpografico y geodésico, brindar el servicio de transporie a ipdps los Dlepa aETenl Ss
! Secciones de Catastro Nacional, asignar y dar mantentm!entﬂ a los ve _u:ur:é.
levar gf control de las unidades que se envian a r_eparar, gestionar 11'135 pirmlsrns]ne
Uedo, vidticos, combustibles y tiquetes de peaje en G.H.EGS d?l'g“; E:r:s,tm o
“ntroles del equipo geodésicﬂ y topografico que ha adquirido y utiliza
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Nacional. Realiza el inventario periodico del equipo, dar mantenimiento al equipo, y
levar un historial de las reparaciones del mismo, brindar al servicio de reproduccion
de documentos (fotocopiado y heliocopiado), a los Departamentos y Secciones del
Catastro Nacional.

Analisis

.a falla de personal para esta Seccion incide negativamente en el servicio al
usuario externo e interno, provocando que gl tiempo de respuesta sea cada vez
mayor, en razon del aumento en la demanda del mismo, asi como las nuevas
exigencias emanadas de Decreto Ejecutivo especificos de la propia Contraloria
beneral de la Replblica. También, los procesos de control y la funciones ger?eraq‘as
por la Administracion de los equipos de transporte, tgpcgraﬁco y de comunicacion,
s afectadas de igual forma. Otro problema que influye el buen funcionamiento
tel transporte es la falta de accesorios para los vehiculos que administra esta
Seccion.

Memas, existe desmotivacién de los funt;iﬂnalri:?ts debido a la ci:irenma de
‘apacitacion y bajos salarios debido a la impr::mbllldad de suit;w Tr ae'gﬁﬁlga d|:
luestos y de ejercer una funcion polifuncional, ﬁﬂmﬁaggﬁzﬂs dpe |E‘:V;nta1:niéntn
ratticipacion como personal asistencial de campo €n [0S

talastral, agrimensura, topografia y geodesia.
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Finalizada esta exposicion, el Presidente indica que se conocera de
mmediato la situacion propuesta de reorganizacion general, la cual en
diferentes sesiones se ha venido discutiendo.

Al respecto, el Director General indica que los planteamientos de los
Directores tanto de Catastro como de Bienes Inmuebles, referentes a las
Asesorias Juridicas, han sido del conocimiento de esta Junta, ya que
sus criterios fueron planteados personalmente en la sesion No. 31-97 y
enviados mediante fotocopias a cada uno de los miembros.

Senala también, que el Director del Registro de Bienes Inmuebles ha
remitido a su oficina un nuevo planteamiento para la reorganizacion
de su Registro, el cual una vez analizado, ha dotado a la propuesta
original de sugerencias en algunos aspectos que serviran de mucho en
este.

Miembros de Junta indican que analizaron la fotocopia que se les
suministrd, pero consideran que debe prevalecer la pro.p}zesta original,
e lacual participaron funcionarios del Registro que dirige don Rafael
Sénchez,

c % ‘ i D
Una vez conocido v discutido en su totalidad el Proyecto de

Reorganizacion,

SEACUERDA POR UNANIMIDALD: ,

tura or izativi Registro Nacional
L. Aprobar la nueva estructura or ganizativa del Reg

Jue en adelante dira asi:



- -'"
W71 ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIOMAL 0069173

SAM JOSE, COSTA RICA FOLIO No,
ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 172
Auditoria

ORGANIGRAMA

JUSTIFICACION

La estructura interna de la Auditoria estara compuesta por auditoria financiera,
auditoria operativa y auditoria de sistemas.

La Auditoria Interna posee un marco de accion establecido por la m':rrmatwa que rige
& materia, asi como las disposicicnes dictadas por la Contraloria General de la

Replblica, en su Ley Organica articulos del 61 al 66.

Depende de la Junta Administrativa como anfca linea di(ectga de mandq, y se
encarga de velar porque las acciones y pm:;edimentf:s institucionales se ejecuten
de acuerdo a las normas establecidas por la Contraloria Genera! y leyes conexas, a
ravés de informes y recomendaciones resultantes de las operaciones examinadas.
Se considera que ésta Unidad debe reorganizar sus actividades y procesos
Inernamente en razén de:

* Redefinicion funcional de la Institucion.
* Se encuentra inmersa en un proceso de cam
Una institucion agil, oportuna y eficiente. Ene

bio con el objetivo de convertirla en
se sentido, se contempla la
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reubicacion de sucursales y la descentralizacion de

itari : los servici :
la Auditoria se ve obligada a ampliar su campo de a cios razon por la cual

ccion.

A renlr‘ganizam:jn institucional busca enfatizar los diferentes pro de |

nstiucion, donde tendriamos una simplificacion de los tramites molorando I
zplcacion y uso de controles, asignacion de responsabilidades, uso racional e los
recursos, considerando que los controles debe efectuarlos o ejercerlos la misma
administracion, Implicaria que las labores de auditoria deben enfocarse hacia Ia
evaluacion de los controles, y haciendo aportes; en ese sentido, Ia capacidad de

ésta Auditoria debe estar de acuerdo a las necesidades de la mision propia de la
Institucion.

OBJETIVO GENERAL

\elar porque las acciones y procedimientos institucionales se ejecuten de acuerdo a
las normas establecidas por la Contraloria General de la Publica y otras leyes que
rigen para el Sector Publico.

FUNCIONES

v Efectuar auditorias operativas, financieras y de sistemas, en el momento que se
considere oportuno, de acuerdo con las normas técnicas de auditorias,
disposiciones dictadas por la Contraloria General de la Republica y las Normas
de Auditoria Generalmente Aceptadas.

+ Evaluar regularmente el sistema de control interno, en relacion con aspectos

contables, financieros, administrativos y de sistemas.

» Ejercer ofras funciones de fiscalizacion inherentes a la naturaleza propia del
Registro Nacional.

» Brindar asesoramiento en forma técni
Registro Nacional, en campos tales como: O
procesos y otras funciones.

* Verificar que los activos sean U 20
encuentren protegidos contra perdida, desperdicio, €
Institucién.

ca y oportuna a los niveles jerarquicos del
bjetivos, procedimientos, servicios,

tilizados debidamente, y los mismos se
inscritos a nombre de la
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Direccion General

ORGANIGRAMA
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JUSTIFICACION

La Direccion General del Registro Nacional fue creada mediante ley No 5695 y en
el articulo 6 se determinan sus funciones generales.

ts la responsable de ejecutar las disposiciones que emite la Junta Administrativa
y coordinar los esfuerzos institucionales procurando contar con el recurso
necesario para la prestacion de servicios de calificacion, inscripcion de
documentos plblicos, en funcion de la seguridad registral, buscando en todo
momento la eficiencia (menor tiempo- costo- calidad) en los servicios que brinda el
Registra Nacional. Es la responsable de la gestion institucional.

Jara cumplir con las funciones encomendadas, debe plantear las acciones
necesarios en las areas de servicio, administrativo-financiera, y tecnica, a traves
i la modernizacion y siempre en funcion de las necesidades de los usuarios y
jue permita mejorar cada dia la calidad de los servicios, contribuyendo al

tesarrollo politico, econdmico, social y cultural del pais.

Uepende de |a Junta Administrativa como linea directa de mando por lo cual
debera ejecutar todas las politicas, directrices y lineamientos que emanen la
misma, permitiendo una congruencia total de las acciones por realizar.

Para e desempeno de sus labores, debe contar con personal altamente
talificado, que asuma diversas funciones y que responda GDGHUHEWEUTE EI. la
Undmica propia del despacho, especificamente en el area juridica, administrativa
/ de relaciones publicas y seguridad, aunando esfuerzos con los organos staff.

%sta Direccion General presenta como principal caracteristica el ser una Direccion
Plifuncional gque esta compuesta por un grupo de unidades cada una con su
ifopio responsable y reportando directamente ante el D_lrectﬂr IGenen_aJ rne_:fjmnte
Ncanal de comunicacion que lo constituye la asistencia de du;ha_u Direccion. La
®ttuctura organica de la Direccion General esta compuesta, a nivel dg .ftrgang
saff, por la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional, y por los siguientes
ﬂEpartamemDE1 que conforman un equipo de apoyo: Financiero, | MIEerTII'm1
Recursos Humanos. Servicios Generales, Proveeduria, Transpmrtesdy Dwuigamgn;
% Direccion de Asesoria Juridica, la Direccion de Informatica vy el area sustantiva
“nstituida por las Direcciones de los diferentes Reqistros.
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MISION

Ejercer la administracion superior de la administracion, ejecutando las politicas y
directrices que dicte la Junta Administrativa vy velar porque se cumplan
eficientemente.

FUNCIONES

« Orientar la ejecucion de las politicas, lineamientos y directrices de desarrollo
institucional acordes con el avance tecnologico.

« Dirigir, coordinar y controlar la gestion de todos las direcciones vy
departamentos a su cargo. _

» Definir las estrategias para alcanzar los objetivos institucionales de la manera
mas eficiente. .

+ Velar por la eficiencia, calidad y mejoramiento permanente de los servicios que
brinda la institucion. _ o _

» Programar y ejecutar acciones que permitan optimizar las relaciones del
Registro Nacional, dirigidas a crear un clima de confianza y constancia en las
relaciones nacionales e internacionales. . .

» Establecer, coordinar y dar seguimiento a las relaciones con los diversos
registros que conforman el Registro Nacional, con el fin de que esto incida en
el desarrollo de nuevos servicios. o t i

» Establecer canales gque mantengan comunicaciones permanen es y oporunas
entre los registros y la Direccion General.

* Promaver la participacion de funcionarios

5 i i les
congresos y demas eventos internacionales.
v Aprobar todos aquellos gastos menores, gue repercutan en el desarrollo

nstitucional, y que no se justifiqgue su autorizacion por parte de la Junta
Administrativa.

* Abrir expedientes cuando se produzce
estos o bien por reclamos de los usuarl

=\ Savidlo, seguricex O FUMPIMISC. : satisfacer las necesidades
v Orientar, sistematizar y unificar esfuerzos para :

I ic "-"I:'}S d I

actividades y programas.
Unificar los criterios de ca
Caracter registral.

del Registro Nacional en seminarios,

an hechos delictivos, existan indicios de
os que se han visto afectados en cuanto

lificacion y dictar en forma general las medidas de
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» Aprobar los proyectos de presy

sdministrativa. buesto que se presentan a la Junta
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Unidad de Desarrollo Estra tegico Institucional (Organo S taff)
ORGANIGRAMA

Direccio n General |

Unidad de Des.
Estr. Inst.

JUSTIFICACION

Aralz del proceso de globalizacion, modernizacion y compatibilidad que se ha ido
desarrollando en los ultimos afos, la Direccion General debe contar con un equipo
asesor (6rgano staff), capaz de asesorar profesional y técnicamente a los altos
mandos para que la toma de decisiones sea la mas acertada, beneficiando con
esta la productividad y la imagen de la Institucion.

Es precisamente en el estudio del consultor Milton Clarke “Planeacion
Eslratégica”, donde se destaca la importancia de que la institucién cuente con la
asesoria por parte de este drgano para enfrentar los cambios en la demanda de
los servicios que brinda el Registro Nacional a la sociedad costarricense.

Esta asesoria es fundamental no solo cuando se pretenda desarrollar cualquier
proceso dentro del quehacer institucional, sino también es un organo fiscalizador y

de seguimiento a mediano y largo plazo.

Ahora bien, el campo de accion es muy amplio, por lo tanto dicha area sera la
Encargada de:
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» La formalizacion de proyectos, los cuales podran ser ejecutados por ella o por
otras areas de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.

s Planear y programar el desarrollo institucional, basado esto, en los objetivos de
corto, mediano y largo plazo propuestos por la Institucién.

+ Establecer los mecanismos de seguimiento y control (evaluacion) sobre el
funcionamiento institucional.

Lo anterior pone de manifiesto, el alto grado de complejidad que enmarcan las
tareas desempefiadas por los funcionarios de esta asesoria.

Claro estd su aporte vendra a contribuir finalmente al desarrollo y a la
consolidacion de la Direccion General del Registro Nar:,lc:na1_, razon por lo Icual se
considera oportuno cambiar su nombre de Oficina de Planificacion a Unidad de
Desarrollo Estratégico Institucional.

Es recomendable que exista la mayor apertura y flexibilidad para realizar trabajo
de equipo aprovechando al maximo el potencial del recurso humano ‘?”l_ 165
labores asignadas, por lo que se requiere personal profesional en disciplinas
involucradas.

Dicha asesoria debe estar ubicada dentro del prgamgralma como un rﬂrgan{: staff,
dependiente de la Direccion General del Registro Nacional y tenth: Z 5I.:-\:':l Ei:'ﬂg
asesorar y resolver los asuntos segun el caso que s€ presenta ery
Administrativa, Direccion General ¥y las diyersaS’ purecnloﬂ?f [:Ilui;;::?strativa ¥
casion dl Regitro Nacenal, on matert BOCE, B0l do tabai
Disciplinarios, Ademas tendra bajo ) i
destz?cadns en las Direcciones de |GE”H‘39i5tmsrt I?’s dguggfdagngigd?;:zg
directamente con los directores en la funcion de ﬁ;d{; ﬂrIIEdEtDS i Teerllin
ineamientos, politicas y directrices de esta UTJ a‘d'd Desarrollo  Estratégico
nformes mensuales a la Coordinacion de la Unida

Institucional.

: : diversos Registros el
2 . : q Direccion de los .
Est Staff. destacara en cada DI : rectores
F?Er:ﬂﬁr?am g:ﬁ:} que brindara sus servicios EDDFdIﬁEdEmEHT? aslzsbggcaré 13

al nece 2 : sta
Siguiendo los lineamientos do 2 Un;!dflidlﬁeiﬁ?qnesﬁaurﬁ;a?i la unificacion de
G . : i-acion de 5 : 3 :

polifunci d la maximizacl : racion del Reqistro
ﬂriteﬂc,zgennal:-rt-j‘:ter?ra Edmiﬂiﬂtrﬂtiva. Edemas 5 busca la :an;ﬁgﬁas is|as: Edeﬁ-’a's
como un todo y no como ha permanecidn siempre como p



MSTRATIVA DEL REGISTRD MACIONAL
54N JOSE, COSTA RICA

r
P
FoLione. OUCT181

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 180

estructuralmente esta unidad asesorara a la Administracion y a las diferentes
direcciones, el area sustantiva en el seguimiento, control y evaluacion de los
procesos gue involucre la inscripcion y calificacion de documentos puablicos,
ademdas, la evaluacion periddica de la atencion al usuario e imagen de cada
Registro.

Segln lo anterior, para que esta idea (propuesta) sea efectiva y consecuente con
los objetivos que persigue la Institucion se hace necesario contar con un equipo
asesor altamente calificado y especializado.

MISION

":I'-SESE.'-EIF a la Junta Administraﬂva y a la Direccion General en la formalizacion ¥
aplicacion de las politicas institucionales, planes, programas, proyecto, y en la
asignacion de recursos basados en los objetivos de corto, mediano y largo plazo

Jropuestos por la Institucion.

FUNCIONES

* Coordinar, orientar y participar en la elaboracion de los planes operativos asi

: ol de los mismos.
o imi valuacion y contr I
. Ecmr:: garantizar el seguimiento, € para promover el desarrollo institucional y

sefiar anteproyectos royectos pard Fi : irecci
Creacion de I'HJEEGS sewyifc:?ms en coordinacion con Iaf gﬁerentes Direcciones.
; : A royeclos.

Controlar y dar sequimiento a |H|EJEE;E[;T:nd;E1iEEm astratégico institucional.
Asesorar a la Direccion General en e

: on el subproceso de
Coordinar Iaafgrinalizaciﬁn del presupue_stﬂ mstltlumg:;;;zacién mpediante la
Presupuesto y las demas dependencias oo las directrices emanadas
determinaciényde fechas e instrumentos, siguiendo
20r |a D ic ral. _ i su integracion con otros
Evaluarllrsggg?egri:zctus de formularios, Drogﬂn,.l:;dd;ns y dﬂgumenms en uso
¥a existentes, con miras a reducir @l R en
BN I3 inetih ol : les para desarrollar los
Elahﬁlpasrh:umm‘ les que contemplen i g?;f;inciﬂp:ms establecidas.
Procesps = mﬂ[j';a en cada area, de acuerdo COU Dr:g:;anic:a y funcional de la
Factuaﬁzarrirqﬁir;mii Seéuimjento a la Esgﬂl-lggﬁgdid as necesarias.
institucian y proponer a 1a Direccion Gener

ALmer
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, Determinar niveles de productividad, calidad &
diferentes servicios.

+ Integrar todos los procesos productivos y promover cambios tecnolégicos que
aseguren mayores niveles de productividad, calidad, seguridad y rentabilidad

» Elaborar e implementar los programas de verificacion y control en los diferentes
procesos operativos.

: puurdinar las acciones propias con las diferentes  areas operativas
involucradas en los procesos.

« Informar y organizar 1’=_‘t|.DEr_scmal sobre las metas y alcances del contral de
calidad y lograr la participacion de estos en el proceso de mejoramiento de la
calidad.

« Verificar los estandares de calidad de la Institucion proponiendo e
implementando los cambios necesarios.

+ Cumplir con las funciones emitidas mediante el Decreto No. 22511-MIDEPLAN,
publicado el 27 de setiembre de 1993, referente a la contraloria de servicios.

+ Disefiar y establecer sistemas de recoleccion de datos estadisticos, para
ampliar la cobertura del sistema existente y cubrir asi todas las necesidades de
la Institucion.

+ Disefiar los instrumentos necesarios para la captura de datos y sus respectivos
instructivos como la aplicacion de los mismos.

« Realizar inferencias estadisticas y estimaciones con los datos disponibles ante
la normal omision de datos que suele presentarse.

» Formular y dar sequimiento al plan informatico institucional.

+ Recibir las situaciones o deficiencias en el campo de la informatica que no
puedan ser resueltos por los técnicos asignados en dichos procesos.

+ Dictaminar con criterio técnico las compras de equipo y las contrataciones de

sistemas computarizados.
» Emitir politicas y evaluar la labor r
calidad de cada Direccion.

ptima en la prestaciéon de los

ealizada por las secciones de control de
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DIRECCION GENERAL

Dpto. Financiero

Contabilidad

Presupuesto

Tesoreri a

WISION

Analizar Ia situacion financiera global de la _
facllitar los tramites de los usuarios internos, agl

orocedimientos del Departamento Financiero.

institucion, coordinar las funciones,
lizar las labores y mejorar los
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JUSTIFICACION

Ante la necesidad de que la gestion financiera del Registro MNacional responda a
as necesidades de la Institucion, se hace la propuesta de integrar las acciones,
realizando una mejor distribucion de funciones y responsabilidades, el proceso
financiero se subdividira en tres subprocesos: Contabilidad, Presupuesto vy
Tesoreria el cual estara conformado por dos equipos de trabajo y Tesoreria los
cuales contienen la labor Osustantiva financiero-contable; se unificaran con el fin
de superar deficiencias de comunicacion, coordinacion y aplicacion de controles
efectivos lo que evitara el trasiego innecesario de documentaciéon.  En razon de
abocar el area a utilizar sistemas de trabajo por procesos, se espera que la
administracién  pueda disponer de informacion  (Estados Financieros) que le
indiquen la situacion financiera de la empresa para la toma de decisiones y por
ende tomar las medidas correctivas oportunas en funcién del cumplimiento de los
objetivos propuestos.

Dependera directamente del Director General, como Eiﬂfaa ,_'Jm‘ca o e ik o
cual debera canalizar todas las politicas, directrices y lineamientos que permitan
una total congruencia de las acciones por realizar. Se propone t-]lée Par@finte%rag
08 procesos se agrupen las funciones por su naturaleza, debe ha ertum Drr:ltbizs
Y no disparidad como hasta ahora; se pretende Igleln?rar con es _ri:_séat;a i
replanteamientos de procesos) tanto mayor flexibilidad comao agili

dindmica propia de la Institucion.

OBJETIVO GENERAL

i i ymicos de la
Garantizar el correcto uso de los recursos financieros y etc?;;a gt
nstitucion, asi como brindar Ia infnrmacmn_flnanmebr;ic;r;jo i e
oportuna, veraz y confiable para la toma de decisionas,

de la rentabilidad de los recursos.

FUNCIONES

dirigir e integrar los distintos subprocesos,

* Planear, controlar, organtzar. focados al alcance de los objetivos

; en
unidades y personal a su cargo
Institucionales.
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* Coordinar con el area de apoyo, la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto, Modificaciones Externas y Presupuestos Extraordinarios.

» Ejecutar el Presupuesto establecido y los programas especificos para
garantizar el uso adecuado de los recursos financieros.

+ Suministrar informes del cumplimiento y ejecucion de los planes y programas

bajo su responsabilidad.
» Cumplir cabalmente en los tiempos establecidos los lineamientos emitidos por

el Director General.

+ Elevar a la Asesoria de Desarrollo Estratégico Institucional las propuestas de
creacion de formularios para uso de su Departamento.

« Asesorar en materia financiero-contable tanto a las altas autoridades como en
los procesos vy subprocesos que lo requieran para el desarrollo de sus

funciones.
* Proponer los planes de inversion financiera que la institucion este en capacidad

de realizar previo analisis de flujos de efectivo.

» Efectuar las estimaciones de costos necesarios en los procesos de cambios
operativos, creacion de nuevos servicios, creacién de unidades y ofras
situaciones, con el fin de perfeccionar las decisiones gerenciales respectivas.

* Efectuar la liquidacion presupuestaria ante los organismos correspondientes de

acuerda con lo gue establecen las normas legales. y
* Participar en la formulacion de proyectos economicos para la creacion de

Nuevos servicios. - NF
* Establecer una estructura de costos institucionales, que involucre los servicios

actuales, la creacion de nuevos servicio, creacion de unidades y otras
situaciones, con el fin de perfeccionar las decisiones gerenciales respectivas.

* Formular las politicas, estratégicas y el control de las inversiones.
' Realizar periodicamente los analisis financieros institucionales para ser

presentados a la Direccion General y a la Junta ﬁ.dr_ninistrativa. .
* Realizar y mantener actualizados los flujos de efectivo de la Institucion.

PRESUPUESTO

Objetive General

Valar por que la ejecucién del presupuesto institucional se realice correctamente y
O dCuerdo a lo programado, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
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FUNCIONES

+ Elaborar y tramitar modificaciones internas, externas y Presupuestos
Extraordinarios de acuerdo con los requerimientos de cada una de las areas.

» Programar y efectuar el seguimiento del presupuesto institucional aprobado, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el proceso Financiero.

» Realizar evaluaciones periddicas al Presupuesto Institucional.

» Coordinar la formalizacion del presupuesto institucional con la asesoria de
Desarrollo  Estratégico Institucional y las demas dependencias de la
organizacion, mediante la determinacion de fechas e instrumentos.

» Registrar los movimientos y mantener actualizado el saldo de las cuentas
presupuestarias.

+ Elaborar los estados presupuestarios y residuales de conformidad con la
legislacion vigente. )

» Brindar capacitacion y asesoramiento para la formalizacion ﬂa?rpresupuestos,
asi como para la evaluacion y elaboracion del informe de ejecucion.

+ Elaborar y tramitar modificaciones internas y externas de acuerdo con los
requerimientos de cada una de las areas. .

+ Brindar informes periédicos sobre la ejecucion presupuestaria. |

+ Preparar v enviar al Coordinador Financiero la liquidacion presupuestaria, de
acuerdo con las normativa legal vigente.

TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

' 3 diar los
Controlar los ingresos percibidos, efectuar las erogaciones, Yy cusio
valores, producto de la gestion institucional.

FUNCIONES

* Levar los registros auxiliares Y controlar 1a informacion documental
suministrada por las diferente instanc:]rast.

* Controlar y facturar las cuentas n_:le Gred| o] qﬂ
la Direccion Nacional de Comunicaciones &
cobro respectivo

| ue

' Reportar periodicamente 2 los procesos g

percibidos.

ue por diferentes servicios mantiene
n sus clientes, gestionando el

lo requieran los ingresos
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» Informar inmediatamente a las instancias correspondientes las irregularidades
que se detecten en la administracion de los recursos financieros.

+ Controlar y realizar los pagos correspondientes a los compromisos financieros
adquiridos por la Institucion, mediante la correcta administracion de los valores
monetarios y documentales
Controlar y realizar los pagos correspondientes a los compromisos financieros
adquiridos por la Institucion, mediante la correcta administracion de los valores
monetarios y documentales, aplicando en su gestion lo establecido en los
convenios postales vigentes o similares, emitidos por los  organismos
reguladores de materia de cuentas. _

» Realizar oportunamente los reintegros de los fondos de trabajo amgnadas a
cada unidad verificando que los egresos se realizaron  de conformidad a la
normativa y lineamientos establecidos. |

 Confeccionar y tramitar los cheques que por Qlfer_erntes pagos deban
extenderse y llevar los controles necesarios en la aplicacion en las respectivas
cuentas. : —

» Confeccionar y realizar los depdsitos bancarios, tramites de enteros de
gobierno, segun corresponda el rubro, seguido del registro auxiliar necesario

las cuentas bancarias. , :

’ Eiﬁ;:? 32”;2;2?3 oportuna toda la informacion documental sujeta a registros

contables al subproceso de Contabilidad.

CONTABILIDAD

Objetive General

i : financieras
Realizar registros eficientes de 1as ﬂperacslclmeg ;ﬁ;r:ﬂzsn Mo
Mstiuconales basados en los princibios sl g"t n brindar informacion
/los sistemas aprobados por los entes externos, que permia

Veraz y oportuna.

FUNCIONES

: i informacion que
' Registrar de manera oportuna en los libros autorizados toda la info q

institucion.
comesponda, de acuerdo con el plan de cu_entas conla;::;e?i;:i;;a ::zyares D o
Ejecutar Ias,‘ conciliaciones tanto bancarias, €omo

ili miten.
auxiliares en los diferentes rubros que 5?:";&”
Registrar los diferentes activos de la [nsUucion.
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Recibir los informes de inventario que se realice en los diferentes procesos
nstitucionales y compararlo con sus registros, con el fin de determinar cualquier
diferencia e informarlo de inmediato, al superior inmediato unidad
correspondiente.

calculo, registro y actualizacion de la depreciacion y revaluacion de los bienes
muebles e inmuebles de |a Institucion.

Elaborar & implementar los sistemas de costos histdricos y estandares de los
sanvicios, actividades y unidades de la Institucion.

Definir y mantener actualizado el plan de cuentas utilizado en el sistema de
costos, asi como el plan de cuentas contables.

Registrar la informacion concerniente al intercambio de correspondencia que se

realice a nivel internacional.
archivar y custodiar toda la documentacion que respalda los registros contables

acatando la normativa vigente.
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Departamento de Servicios Generales

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL |

SERVICIOS GENERALES

MISION

del Registro Nacional de acuerdo a la
dentro de las condiciones minimas y

interno las servicios de COIreos y

?ﬂmi_{af la distribucion de la planta fisica
““Manda de los usuarios internos y externos
.;EGEE'E‘“F*S. asi como brindar al usuario
hﬁm“”"'ﬂﬁﬂién telefonica.

J .

USTIFICACION

; lleva a redefinir
I 5 : . g CUrsos humanos Nos
" Necesiqg v distribucion deé ré tantiva del
; z or alsti e - funcion sustantiva de
9 Misig L artamento brinda apoyo a 12 tico para la
R N por cuanto este depe rtante del soporte logistico pa

i Ta i :
Jistro Nacional; es parte muy ImP
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institucion, para responder a la gestion administrativa, razon por la cual se ve la
necesidad de un nuevo planteamiento en su accionar: por procesos Y no por
tareas, que responde en forma oportuna a las necesidades del Registro
Nacional, por lo que este departamento se denominara SERVICIOS
GENERALES.

Dependiendo directamente del Director General, por lo cual debera canalizar
politicas, directrices y lineamientos que permitan una congruencia total de las
acciones por realizar en relacion con el mantenimiento y la Central Telefonica.

SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

plicidad de demandas de servicios generales que
ante prioridades.
las instalaciones que conforman el

Supervision y control de la mult !
l0s diferentes Registros solicitan a diario, med
Supervisar el buen estado y funcionamien_ltﬂ de
Complejo arquitectdnico del Registro Nagional.
Direccion, coordinacion, supervision ¥ control
desarrollan en cada una de las unidades 2 ¢

de las actividades que se
argo Mantenimiento, Correos y

entral telefonica. . :
. reparacion de los planes de trabajo, los metodos Y procedimientos a seguir'y los

“OMmete a la aprobacion de 1a Direccion General n la ejecucién de sus labores y
Orientacién e instruccion al personal del R e

= otros en asuntos
‘3‘3'|Ebc:rac;tr:m con Direcciones, Jefaturas, comisiones Y

relaci pe
' Enlza?ﬂnadus e Departaﬂ'lﬂm'lﬂ- politicas, programas, disposiclonss sl
“Ontrol en el cumplimiento de 1@ ! de la Direccién General
X i manadas de la UIrecc ,
-Eg'ame“t . : tras diﬁpﬂﬁ.lﬂlﬂﬂes e ! VELEPE.
ar s y otrd blico en general,
tenejg i me.‘fodﬂ : [tas que presentan directares y pu ng
NCIoN y resolucion de consu o su responsabilidad.

elan: o lla la oficina baj ,
Oordinacion de las actividades que desmml'a |
- : nal.
N las otras dependencias del Registro Naci

responsable, asi como
JBCUcign de reuniones con directores Y persnnaﬂ p

Bm .gr actividades \ecnicas, mejoras métodos y

i Presas con el fin de mor{ii_ﬂ_ resalucion de problemas que s& presentan

ﬁ{)cedimiemos de trabajo, analisis Yiiarias' ovaluar  programas actualizar
r L}

-

& desarrollo de las labores hios, ajustes y soluciones

?nm;imiemms, definir situaciones ¥
Versas,
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Dirigir y coordinar la ejecucion de inventarios de mercaderia, stock en bodegas de
gran volumen para cada unidad del Departamento.

Control en el correcto manejo y tramite de valores, correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
Ejecucion de la correspondencia, informes, memorandum, repories y ofros
documentos de similar naturaleza de cada unidad del Departamento.

Preparacion informes sobre las actividades realizadas, irregularidades observadas
an el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo llevado a cabo y presenta las recomendaciones
sertinentes a la Direccidon General y a la Junta Administrativa.
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Recursos Humanos

ORGANIGRAMA

REC. HUMANOS
UNIDAD
DE —
APOYO
GESTION DE DOTACIONY | CAPACITACION |
RECURSOS ANALISIS | Y

HUMANOS OCUPACIONAL A DESARROLLO |

JUSTIFICACION

En época de cambios vertiginosos, donde la eficiencia y eficacia, la calidad y el
buen servicio son el norte de la organizacién. En este sentido, el recurso humano
es el motor de los cambios, donde para alcanzar la meta se requiere del trabajo
de equipo, la integracion de esfuerzos, acciones, planes y programas, la cohesion
y armonia en las decisiones oportunas y exactas.

Desarrollar personal se refiere a todas aquellas actividades orientadas a la

formacian de nuestros colaboradores o grupos de colaboradores, con la finalidad
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de mejorar continuamente actitudes que se requieren para un mejor desempefio,
tendientes a favorecer un mejor servicio al cliente. Significa también fusionar y
adaptar los intereses y objetivos personales con los intereses y objetivos
Institucionales, desarrollar la organizacion y propiciar la apertura de toda se
estructura y del medio ambiente en que esta se desenvuelve.

La calidad de los recursos humanos y la motivacion del personal a todos los
niveles constituyen un factor determinante en la calidad de las prestaciones de
servicios. En efecto, de la competencia y del profesionalismo del personal, asi
como su motivacion, dependen la satisfaccion de los clientes y por ende, la
capacidad de las Administraciones.

Por o tanto, la estructura que mas adelante se propondra, esta totalmente
relacionada con los procesos de captacion, dotacion, mantenimiento,
capacitacion, motivacion, andlisis y desarrollo de los niveles de jefatura,
coordinacion y de gestion para generar el fortalecimiento de aptitudes, actitudes y
comportamientos que faciliten enfrentar desafios, preparando personas y
jefaturas capacitadas para producir con eficiencia y eficacia resultados amplios y
satisfactorios para la organizacion, el medio y la sociedad como un todo.

Mo se contemplan solamente cambios estructurales, sino también cambios en los
procesos existentes, con el objetivo de ayudar en el crecimiento de las personas
vy consecuentemente de la Institucion. Se pretende establecer el concepto de
Unidad Integral de Accion, para la administracion de los procesas que _cpnllcva Ia
slanificacion, organizacion, coordinacion, direccion, control y evaluacion de los

recursos humanos del Registro Nacional.

Por otra parte, buscamos prepararnos para asgmir las funciones que son
eiecutadas por la Direccion General de Servicio Civil y que con su proceso de
reestructuracion, seran de responsabilidad de las areas de recursos humanos de
las instituciones. La Direccién General de Servicio Civil esta impulsando un
proceso de desconcentracion administrativa que pretende un mayor desarrollo de
los recursos humanos de las instituciones cubiertas por su ambito y procura
promover la participacion activa de las Oficinas de Recursos Humanos, mediante
sU integracion a los procesos que tradicionalmente le ha correspondido realizar a

esa Direccion.
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En ese sentido, el documento de la Direccion General de Servicio Civil
‘Estrategias para la desconcentracion de funciones a las Unidades Especializadas
de la Administracion de Recursos Humanos”, apoya la reestructuracion de las
Unidades de Recursos Humanos, para gue asuman las funciones y procesos gue
esa Direccion General asignara, como parte del proceso de desconcentracion y en
procura de modernizar la prestacion de servicios.

La estructura propuesta esta conformada por la Jefatura del Departamento, una
Unidad de Apoyo y tres Secciones, a saber "Gestion de Recursos Humanos’,
‘Dotacion y Andlisis Ocupacional” y “Capacitacion y Desarrollo”™

La estructura estara compuesta por dos niveles:

« Nivel de Coordinacion constituido por la Jefatura de Recursos Humanos y los
coordinadores de las Secciones de "Gestion de Recursos Humanos”, "Dotacidn
y Analisis Ocupacional” y “Capacitacion y Desarrollo”

* Nivel de Ejecucion donde se ejecutaran los procesos de recursos humanos de
las diferentes actividades, este nivel estara constituido por los colaboradores

téenicos que constituyen y conforman el Depto. de Recursos Humanos.

Tomando en consideracion la estructura actual en relacion con la estructura
propuesta, se puede observar una impﬂrtantelreduccmn del tamaro de la misma,
ioda vez que se esta proponiendo la existencia ar:i:e solamente tres secciones que
rAn a coordinar grupos de trabajos espe_mf:ms y que tendran bajo su
‘esponsabilidad el desarrollo de procesos relacionados cada uno de ellos entre si

y con incidencia sobre la estructura total .

Para consolidar el proceso de reorganizacion del Departamento de IRE?U"SDS
Humanos se definen los siguientes objetivos, funciones, FDmlF'EET"'tC'E? r:
requerimientos para cada una de las unidades que conformarian la estructu

propuesta

MISION

e técnicas y principios administrativos
gistro Nacional, con el fin de garantizar
la Organizacion misma, como

Administrar, mediante la utilizacion d
Modemos, el Recurso Humano del Re
Productividad, excelencia ¥y desarrollo, tanto para
para el factor humano que la compone.

|
]

i

W |
s
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Funciones de la Jefatura

» Asegurar el Optimo funcionamiento de las Unidades que componen el
Departamento ( Gestion de Recursos Humanos, Dotacién y Analisis
Ocupacional, Capacitacion y Desarrollo) y de los subprocesos que en ellas se
gjecutan, los cuales tienen como proposito reclutar, seleccionar, tramitar
nombramientos, integrar, planificar, presupuestar, motivar, desarrollar e instruir
&l recurso humano con que cuenta la Institucion.

» Programar, administrar, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades de
cada una de las Unidades.

» Atender y resolver las situaciones que se susciten en el desarrollo de su
gestién, controlando y evaluando la ejecucion de sus labores y programas
especificos, asi como coordinar con las distintas instancias de la Institucion o
externas que se relacionen con sus funciones.

» Establecer normas y reglas administrativas orientadas al ordenamiento y la
correcta ejecucion de las funciones y tareas en procura de alem;:fr_y facilljtar la
productividad e integracion del personal en el proceso de administracion de

recursos humanos. . .
+ Realizar a traves de estudios técnicos el proceso de reclutamiento y seleccian

de personal. S s . i
+ Coordinar con la Direccion General de Servicio Givil los estudios tecnicos de
movimientos, traslados y rotacion de personal. . . |
» Asesorar en materia de Administracion de Personal a la Direccion General,

Jefaturas y demas personal de la Institucion. ) ) I
v Asistir a reuniones y representar a la Institucion, cuando asi lo disponga e

Jerarca Superior del Registro. i
+ Mantener actualizados los disefios de puestos y las descripciones ds cargos,
para que los funcionarios puedan rendir de acuerdo con 0 que @ et e
espera de ellos y sean retribuidos en forma apropiada, segun el sistema de

tlasificacion de puestos vigente y las normas respectivas senalen.
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Justificacion del Departamento de Recursos Humanos

Unidad de Apoyo

Objetivo General

Brindar el apoyo requerido por la Jefatura y las Unidades en forma oportuna y
axacta, respecto a la documentacion, informacion, expedientes, microfilm,

secretariado, archivo, etc; para el adecuado cumplimiento de las funciones
asignadas.

Funciones

+ Mecanografiar, distribuir y archivar toda la documentacion que se genere en el
gepartamento. - c i chart

+ Recibir documentacion, atender el teléfono, atencion Yy servicio al cliente,
consultas y tramite diario.

* Emisidn de certificaciones

» Control de expedientes personales

v Desarrallo y control de Microfilm _ i

+ Desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion

Seccién Gestion de Recursos Humanos

: ; rsos
Sigus Lineamientos Politicas y Directrices del ‘_J'.Efe e bté?vpi’:;c; Eieei?ggs de
Humanos, Para el logro de sus objetivos esta seccion sé su

rabajo.

Objetivo General

: subprocesos de
Sirieny s Aideouacs e dESErfU"C; decalrorzra adpministratlua
iresupuestacion, administracion de salarios, desarrollo : e phelosigs ki tle
incentivos emnémicms, control de asistencia 'y vacaciones, reg '

tocumentacion y tramite.
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Funciones

Elaboracion de presupuesto anual de servicios personales
» Aplicacion presupuestaria de ajustes salariales
+ Registro y control de acciones de personal

« Planillas

» Elaboracién de constancias

« Administracion de incentivos econdmicos

+ Documentacion y tramite

+ Asistencia y puntualidad

+ \acaciones

+ Incapacidades

« Carrera administrativa

Acciones de personal

seccion Dotacion y Analisis Ocupacional

Sigue Lineamientos, Politicas y Directrices del Jefe del Depto. de Recursos

Humanos. Para el logro de sus objetivos esta seccion se subdivide en equipos de
trabajo.

Objetivo General

Garantizar el adecuado y optimo desarrollo de los subprocesos de reclutamiento y
seleccion, analisis ocupacional, disefio y analisis de puestos, induccion,
documentacion y tramite, concursos internos y externos, entrevistas, periodos de
prueba, pedimentos, planeacion y prondsticos de recursos humanos.

Funciones

» Reclutamiento y seleccidn
Analisis ocupacional

« Andlisis v disefio de puestos
Induccion

» Documentacion y tramite
Concursos internos y externos

-
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Entrevistas

Periodos de prueba

Pedimentos

Pronasticos de recursos humanos

Seccion Capacitacion y Desarrollo

Sigue Lineamientos, Politicas y Directrices del Jefe del Depto. de Recursos
Humanos. Para el logro de sus objetivos esta seccion se subdivide en equipos de

trabajo
Objetivo General

Aseqgurar la correcta ejecucion de los subprocesos bajo su responsabilidad, a
saber Capacitacion, desarrollo personal y organizacional, evaluacion del
desempefio. salud ocupacional, relaciones laborales, licencias para estudio,

formacién y servicios médicos.

Funciones

» Capacitacion

* Desarrollo de Recursos Humanos
* Evaluacion del Desempefio

* Salud ocupacional

* Relaciones laborales

* Licencias para estudio

* Formacion de Recursos Humanos
* Desarrollo Organizacional

* Servicios médicos.
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Proveeduria

ORGANIGRAMA

Proveeduria

i BODEGA ]

COMPRAS DIRECTAS UNIDAD DE
Y LICITACIONES CONTROL ACTIVOS

MISION

Satisfacer en forma eficiente, las demandas de bienes y servicios por parte de los
diferentes registros del Registro Nacional; asi como garantizar el buen uso y el
mantenimiento oportuno de los bienes y servicios de la Institucion; contribuyendo
asi a la eficiencia en las labores del Registro Nacional.

JUSTIFICACION

En la estructura organizativa propuesta para el Departa['ﬂentn de Prnuegduna se
contemplan:  una jefatura, una asiat&;nma, secrle'_tartg, Compras D|r§ctas y
licitaciones compuesto por compras directas —Ju:utaamnes._ exoneraciones e
importaciones y de transportes; Bodega y ademas de la Unidad de control de

activos.

Fste departamento requiere de un equipo d_e recurso humano mz‘as_ Iprﬂfesinniﬂ]
capaz de evaluar y dar seguimientu_ a los diferentes insumos adqumdos‘por a
Institucion, asi como planificar 1as diferentes compras coordinadamente con los
directores. El personal de dicho departamento debe ser capaz de asesorar e
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informar a la Junta fﬁldmlr‘:.is.trat.iva. director general y a los diferentes directores en
lo referente a materia de licitacicnes Y compras.

Dadas las limitaciones presupuestarias en materia de contratacién de personal

con el proposito de lograr un mejor aprovechamiento del limitado recurso hurnar‘.rlg;r
con que se_ cuenta, se considera conveniente la unificacion de las unidades de
Compras Directas, Transportes, exoneraciones e importaciones y Licitaciones en
un unica unidad denominada LICITACIONES Y COMPRAS DIRECTAS. el cual

estara a cargo de un coordinador, que reportara sus resultados directamente al
Proveador,

FUNCIONES

JEFATURA:

» Ejecutar, mediante los procedimientos de contratacion administrativa {licitacidn
publica, restringida, por registro, y otros), la adquisicion de los bienes y
servicios que e Registro Nacional requiere para su normal funcionamiento.

* Coordinar la adquisicion de bienes y servicios mediante compra directa.

» Coordinar las acciones tendientes a velar por el adecuado uso y mantenimiento
de los activos del Registro Nacional.

* Aclarar dudas relacionadas con el proceso de contratacion administrativa
durante las sesiones de Junta Administrativa.

» Coordinar la emision de informes para auditoria interna, Contraloria General de
la Republica, Autoridad Presupuestaria, Ministerio de Hacienda y ofros.

« Coordinar con el Dpto. Legal, dar respuesta, en los plazos establecidos por ley,
a recursos de objecion al cartel, recursos de apelacion y revocatoria,
presentados ante la Contraloria General de la Republica.

» Coordinar la ejecucion de compras mediante el procedimiento de caja chica.

« Asistir a reuniones de distinta indole, en los que se analicen temas
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios.

« Asesorar e emitir los criterios respectivos sobre contratacion administrativa.

s Autorizar la realizacion de tramites de exoneraciones e importaciones

« Autorizar la realizacién de tramites bancarios relacionados con apertura de

cartas de crédito, remesas directas, y giros a la vista.
» Organizar, dirigir y controlar las actividades llevadas a cabo por el

Departamento de Proveeduria.
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« Elaborar la informacién para el ante proyecto de presupuesto de la Junta
Administrativa, en lo relativo a la compra de bienes y servicios.

Preparar informacion relativa al Presupuesto Extraordinaric y Modificacion

Externa en lo que concierne a la adquisicion de bienes y servicios. Asesorar a

la Jefatura del Area Financiera, suministrando informacion para llevar a cabo

modificaciones presupuestarias.

« Coordinar y aprobar el pago de facturas de proveedores.

ASISTENTE:

» Realizar estudios técnicos y elaborar informes solicitados por: la Junta
Administrativa, la Direccion General, Area Financiera, Area de Proveeduria,
Auditoria Interna, Contraloria General de la Republica, Tributacion Directa, y
otras instituciones o dependencias del Registro Nacional.

» Elaboracion de documentos especificos, como son reglamentos y normativas
internas; los cuales se elaboran a peticion de la Direccion General, Auditoria
Interna y Junta. Administrativa.

« Realizar el control y seguimiento de las ordenes de compra gue se emitan.

s Efectuar un control del cumplimiento de los acuerdos de Junta que competan al
Area de Proveeduria, funcion que se coordina con la Auditoria Interna.

« Llevar un control de la aplicacion de la retencion del 2% de Impuesto sobre la
Renta a las personas fisicas y juridicas que contratan con el Registro Nacional,
y cuyos montos de contratacion son iguales o superiores a los ¢ 100.000.00.

« Llevar un control de las compras que se efectlan a personas fisica o juridicas
para efecto de informe anual a Tributacion Directa. N

« Tramitar solicitudes de reajuste de precios de las empresas o personas fisicas
que han sido contratadas para la prestacion de servicios en el Registro
Nacional. Esta labor se coordina con el Dpto. de Contabilidad y el de

FPresupuesto. ) - )
« Tramitar solicitudes de reserva de contenido economico Yy de contenidos

econamicos para las contrataciones a realizar.

SECRETARIA:

« Elaborar las ordenes de compra que se generen por concepto de bignes y
servicios a la Institucion. Estas ordenes contra expedientes y segun los

acuerdos emitidos por la Junta. Administrativa.
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« Llevar un registro actualizadp de todos
Proveeduria envia o recibe de otras depend
Este debe estar clasificado alfabéticamente,

« Mantener un respaldo de |a informacion de afias anteriores

« Atender al pablico, lo cual implica brindar .
a seguir para efectos de: Ingreso a r
compras y licitaciones, pagos de facturas, etc,

« Recibir y enviar los documentos
desarrollan en el Area de Proveeduriz

los documentos que el Area de
encias, instituciones o proveedores.

: informacion sobre los procedimientos
egistro de proveedores, participacion en

relacionados con los tramites que se

« Elaborar los documentos para tramites Internos, segln indicaciones del

Proveedor,

COMPRAS DIRECTAS Y LICITACIONES:
Objetivo General:

Proveer a la organizacion de los bienes Y servicios que requiera para el
cumplimiento eficiente de sus labhores.

Funciones:

* Apoyar la gestion administrativa referente al suministro de los bienes ¥
servicios que requiere la institucion para el logro de los objetivos.

» Mantener un registro actualizado e integral de proveedores para uso del tramite
de adquisicion de bienes y servicios.

* Informar periodicamente a las unidades respectivas sobre el avance de los
procesos de compra-contratacion.

» Actualizar y controlar los expedientes de compras. , _
+ Revisar las drdenes de compra, para verificar que éstas se emitan conforme a

lo indicado en las cotizaciones, y en los términos aprobados por la Junta
Administradora.
* Realizar los tramites para el pago de facturas.

* Elaborar los carteles : G G kol o
» Solicitar la publicacion en la Imprenta Nacional o invitacién segun el tipo de

licitacion, para lo cual se coordina con las imprentas para que la publicacion
salga en los tiempos estipulados por la Ley y el Reglamento de Contratacion

Administrativa.
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« Recibir y abrir las ofertas

« Preparar un proyecto de adjudicacion

« Enviar a publicar o comunicar por escrito

« Recibir, controlar y devolver |as garantia
lo cual debe coordinarse con e Dpto. de

» Mantener actualizada la codificacion de t
institucion.

¢ Gestionar los tramites bancarios originados por compra de mercaderia que

deba ser importada por el proveedor adiudi :
adli Judicado (por ejemplo
cartas de crédito, remesas directas,otros), (por sjemplo, apertura de

» Tramitar la exoneracién de los Bienes ¥ Servicios.

los resultados de |a adjudicacion.

s de participacian ¥ cumplimiento, para
Tesoreria y los proveedores.

odos los activos que adquiera la

BODEGA
Objetivo General:

Recibir, custodiar y distribuir los activos y materiales que se requieran en la
Institucion de manera oportuna.

Funciones:

* Recibir de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Proceso
Administrativo todos los bienes adquiridos por la Institucion.

» Custodiar los bienes adquiridos por la institucion, yva sea los destinados a los
procesos administrativos, o los que se encuentran en transito por el area
sustantivo o Registro.

* Preparar los despachos de materiales.

* Despachar los materiales hacia cada unas de las unidades de |a institucian.

* Mantener un catalogo actualizado de los materiales utilizados por las
diferentes areas de la institucion, que contenga informacion basica como
codigo, medidas utilizadas, tipo de solicitud que se requiere, caracteristicas del

bien, entre otras. ; : : .
» Mantener permanentemente un inventario de existencia de materiales y realizar

un conteo fisico de estas al menos una vez al ano. _
* Llevar a cabo el registro de almacenaje de mercaderia que ingresa a trabes de

Bodega General.

000

1S M Ty
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CONTROL DE ACTIVOS

Objetivo General

Controlar los activos de |a Institucion.

Funciones:

« Mantener actualizada la informacién del Programa de Control de activos
(existencia de bienes muebles e inmuebles de la Institucion).

» Recibir del Director del Registro Macional los informes de inventario de los
bienes muebles e inmuebles de las Direcciones. .

« Efectuar inventarios de bienes muebles e inmuebles periddicamente del area
de Apoyo y Administracion Superiory Area Sustantiva.

« Llevar el control de la ubicacion, estando y cantidad de los bienes muebles e
nmuebles del Registro Nacional.
Informar de inmediato al Coordinador de area y a Contabilidad los cambios que
sufran los bienes y que impliquen variaciones contables.

» Plaguear todos los activos propiedad del Registro Nacional, para lo cual
deberan llevar los registros correspondientes.
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Departamento de Divulgacion

ORGANIGRAMA

l Direccion General '

Seccio n de
Divulgacion

JUSTIFICACION

La creciente perdida de credibilidad en la Institucion por parte del usuario,
demuestra que las politicas en esta Seccién no han dado los resultados

esperados.

Las debilidades antes enumeradas han impedido que este puede responder a las
necesidades y expectativas del entorno, por lo que se debe adoptar en este
campo de accion nuevas funciones que garanticen el desarrollo futuro.

Se deben adoptar politicas basadas en un mejor conocimiento del mercadeo de la
imagen del Registro Nacional, para lograr una mayor efectividad fanto en la

comunicacion interna como la externa.

Tomando en cuenta que el accionar de la Seccion de Divulgacion y la tarea de
publicaciones es estratégica para mejorar la imagen institucional y por ende la
prestacién de los servicios (requisitos, tramites, tiempos, unificacion de criterios
entre otros), jerarquicamente esta depende de la Direccion General.

00G520
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Al unificar Arte y Comunicacion con la unidad de Publicaciones, y suministrar el
recurso humano y material necesario, oportuno y calificado, se busca lograr una
mayor eficiencia en la labor de ambas dependencias, asimismo, el establecimiento
de nuevos lineamientos de comunicacion que respondan de forma eficiente y
satisfagan las necesidades reales de los clientes.

En la nueva estructura del Registro Nacional se propone gue la Unidad de Arte y
Comunicacion asuma mayores funciones con mas responsabilidad. Asimismo se
slantea formular una nueva nomenclatura, pasando a ser la "Seccion de
Divulgacion”, la cual tendra dentro de sus tareas lo correspondiente al servicio de
nublicaciones que se le brinda a la Institucion y que es parte fundamental de los
subprocesos que se llevan a cabo en esta Seccion.

FUNCIONES

» Realizar estudios periédicos para determinar las necesidades de informacion de

los publicos interno y externo. N .
» Analizar la evolucion global del mercadeo de los servicios, del entorno interno y

externo a corto y a mediano plazo. _ _ i i

» Asesorar sobre las estrategias publicitarias que se requieren para la divulgacion
de los servicios, como promover una cultura institucional de tipo cumerclnal,
basada en la calidad vy satisfaccion del cliente (lo que se conoce cOmo usuario).
Este implicara una mejor percepcion de la Imagen Institucionsl. por. parte de

publico externo.

» Velar por que se facilite el
respuesta, productos y servicios.

* Coordinar con el Depto. de Desarro
de los planes anuales, de acuerdo a las
General.

* Proponer y recomendar al

acceso a los usuarios a los requisitos, tiempos de

llo Estratégico Institucional, la elaboracion
politicas definidas por la Direccion

nivel superior las politicas de desarrollo en cuanto a

la proyeccion e imagen que la Institucion debe tener. L
* Realizar regularmente estudios sobre servicios especi )

satisfacer |a demanda de los diferentes segmentos de poblacion, y asi elaborar

v aplicar las estrategias adecuadas.
* Brindar el servicio de publicaciones a
Nacional. -
* Redactar, disenar y diagramar, un boletin interno

| area sustantiva y operativa del Registro

mensual.
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+ Redactar, disefiar y diagramar, un boletin externo mensual.

Redactar, disefiar y diagramar, un informe interno de la Direccion General

semanal.

» Redactar, disefiar y diagramar, una revista bimestral (actualmente se esta
realizando un plan estratégico de mercadeo, gue se encuentra practicamente
finiquitado y en proceso de revision por parte de una especialista en mercadeo,
que aungue no labora para la Institucion esta colaborando en este sentido con
el departamento). o

« Redactar, un boletin diario para los medios de comunicacion. ,

» Apoyar en la organizacion del talleres, seminarios y congresos que se realizan
en el Registro. ) o :

+ Disefar y coordinar la impresion de la guia de procedimientos para el Registro
de Vehiculos. o ) .

« Asesorar en el campo periodistico y de disefio a los diferentes Registros.

« Planear diversas actividades Institucionales como: fechas patrias, aniversarios,
etc. ) g

+ Coordinar las pautas del Registro en los medios de comunicacion.

+ Realizar labores de imprenta y litografia de alguna dificultad. . -

» Realizar labores de imprenta Yy litografia relacionadas con actividades comao,

illoti 2qui i etc.
quillotinas maquinas poligrafos, . .
» Atiende y resuelve consultas que le presentan sus sUperiores ¥ EAOHaRakG
- ivi 0.
relacionadas con la actividad a su cargt - . :
« Lleva controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad. " i s l
aria con que realiza su
+ Reporta averias que presenta el equipo y la maquin 4q
regida.
labor y velar porque sean correg dudes que observa en el desarrollo de sus
+ Hace reporte sobre las irregularidades @

actividades. - _— "
' Atenlrjer la multiplicidad de demandas de servicios de impresion que los

diferentes Registros solicitan a diario. i -
s Evitar la dupl%idﬂd de documentos al llevar un control de los lirajes realiz

por departamentos.

i iales de desecho.
v Minimizar el desperdicio de recursos convirtiendolos en materiale
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Seccion de Microfilm

ORGANIGRAMA

[Direccico n

CGeneral

Seccion de

Microfilim yv Proceso

MISION

Capturar la informacion que ingresa y sale tanto del Registro MNacional como de
os diferentes equipos que lo componen utilizando el sistema de microfilm.
Ademas, de poner a disposicion de la consulta interna y publico en general la

Informacion microfilmada.

JUSTIFICACION

a eficiencia en los servicios que brinda esta Seccion y
aprovechar la capacidad tecnologica y el recurso humano, se glan’nz:-,.;a+ q;e e?tff
Seccion dependa de la Direccion Gungral y brinde fEEF'-.n'IEID a 01 as fﬁl
dependencias del Registro Nacional. Ademas, se cambia I_q estructura In |Em?|c~E‘
Departamento. elin1in;&r1dn la subjefatura y crea\_rﬂdu un equipo de apoyo, el cual se
encargara de dar soporte técnico a todo el Registro Nacional.

Con el objetivo de buscar |
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con el fin de cumplir eficientemente con el servicio a los usuarios internos
externos es gue se requiere dotar de al menos 3 funcionarios mas a esta Seccion.

Estas personas realizaran las funciones de técnicos en microfilm vy las tareas
<eran iguales a las que desempefan los actuales técnicos

sdemas, se hace imperante el dotar a la Seccion de magquinaria acorde con los
syances de la lecﬂnlugia_ Es vital maximizar el recurso humano y replantear los
canales de comunicacion, razon por la cual se propone gue esta Seccion dependa
de la Direccion General y no del Registro de Bienes Inmuebles, ya que la funcion

que brinda es a todo el Registro Nacional y no Gnicamente al Registro de Bienes
nmuebles.

FUNCIONES

« Realizar la captura de imagenes de los documentos.
« Asequrar la mejor calidad posible de las imagenes capturadas.

+ Revelar los rollos de la informacion microfilmada en los diferentes Registros.
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SECCION TRANSPORTES v COMUNICACIONES

ORGANIGRAMA

Direccio ny

Cheneral

Seccio n de
'J.'.rznns—;pcu-i.ea A ¥

Comunicaciones

Justificacion

3e propone la centralizacion del servicio de transporte por cuanto en la actualidad
existen dos unidades de Transportes que trabajan con politicas diferentes lo que
provoca la subutilizacion de los vehiculos en algunos casos, uso irracional, falta
Je coniroles y un servicio deficiente en el area administrativa. Con la
centralizacion se busca maximizar los recursos para dar un mejor servicio a toda
la institucion. Ademas, de cumplir con las normas establecidas por la Contraloria
General de la Republica, Reglamentos y leyes atinentes y centralizar el nivel de
autoridad con el fin de que se de seguimiento a los lineamientos establecidos por

la Direccion General.

_ejos de ayudar a la Institucion estas dos unidades, lo querproducc es una serie
de problemas que limitan la calidad del servicio. De Hh'. que, se consive la
unificacian del servicio de transporte, con su respectivo equipo de comumc_an:pfm,
en una sola unidad, la cual dependera del Director General del Registro Nacional,
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lo que permitird controlar, distribuir,

- ; coordinar, planific irici
crdenada y Cump“r con los |!T'IE‘E!Fr'|iEnms p ar y ﬂlrlgll‘ en forma

previamente establecidos.

Ademas cabe indicar que se segrega el
Seccion de Transportes, ya que el mism
Registro del Catastro Nacional, bajo
Topografia.

control del equipo de catastro de la
Mo, estructuralmente, permanece en el
las ardenes del Departamento de Geodesia Y

A la vez Transportes sera la encargada de te
sistema de comunicacioén interna entre los d
Registro Nacional.

ner bajo su control y supervision el
iferentes usuarios, a nivel de todo el

Esta Seccidn de Transportes tendra a su cargo:

1. El control y mantenimiento de todos los vehiculos del Registro Nacional.
2. El control, supervision y mantenimiento de los sistemas de comunicacion

Funciones

» Programar las actividades con las areas que requieren los servicios.

* Reglamentar los servicios estableciendo claramente las funciones, deberes y
responsabilidades de los funcionarios que tiene a su cargo y de los usuarios,
definir la coordinacion que se requiere para estos casos de acuerdo a lo
estipulado por las Normas de Control Interno de la Contraloria General de la
Replblica.

* Emitir manuales con los principales procedimientos para autorizacion, registro y
control de las operaciones administrativas necesarias para el uso, control y
mantenimiento de los equipos de transporte y comunicacion.

» Confeccionar los formularios que se requieren para establecer los mecanismos
de control interno. " ) "

» Debera establecer vy llevar los registros necesarios para facilitar la informacion
relevante contenida en los documentos generales por e:_l uso, :_:t:mtml y
mantenimiento de los equipos. Estos registros deberan tener informacion coma
la siguiente: registro de firmas autorizadas, registro de control de reparaciones
v mantenimiento, registro de conductores autorizados. _

v Debera realizar los tramites de inscripcion y desinscripcion de las unidades que

la Institucion adquiera o sustituya.
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Realizar las gestiones pertinentes
polizas de seguros y cualquier otro
correspondientes.

Velar porque los conductores tengan la
funcionarios para que conduzcan los vehi
conductores autorizados lo requiera.
Realizar un inventario periddico de todos
comunicacion, herramientas, repuestos Y piezas
Atender las solicitudes de transporte.

.ﬂlsigrjar los VEhiCE{!DE de conformidad con las caracteristicas del servicio,
considerando criterios de utilidad, uso racional y los equipos de comunicacion.
Supervisar las labores del personal de apoyo y los Operadores de Equipo
Méwvil.

Llevar expediente por cada unidad con las caracteristicas mas importantes ¥ un
control de los vehiculos que estén fuera de servicio.

Controlar la distribucion de boletas de combustibles, kilometros recorridos y
motivo de viaje.

Realizar diagnosticos cuando los equipos lo requieran.

Gestionar ante los organismos competentes los permisos de salida del pais de
los vehiculos, cuando corresponda.

Recibir nuevas adquisiciones y constatar que las condiciones reales
correspondan a las especificaciones de los documentos de compra.

Realizar los estudios técnicos y las recomendaciones necesarias al Director
General, con relacién a las nuevas unidades por adquirir.

Establecer un programa de mantenimiento preventivo y velar por su
cumplimiento.

Investigar todo accidente de transito, percance, robo, hurto o malversacion en
gue se involucre un vehiculo de la Institucién y rendir un informe con

recomendaciones a la autoridad superior. o
Llevar el control y supervision del equipo de comunicacion. -
Velar por el buen uso que le den los funcionanf:rs E_I! equipo de comunicacion.
Administrar las frecuencias asignadas a la Institucion.

Verificar y controlar que las repetidoras esltén Gpe:randn normalmente.
Inspeccionar el funcionamiento de [os equipos moviles y portatiles instalados en

los vehiculos.

Realizar |a programacion de l0s
sistema empleado y a las necesl
Presupuestar equipos nuevos que sean re

Para el pago de los derechos de circulacion,
derecho que sea exigido por las autoridades

licencia al dia y acreditar a otros
culos cuando la urgencia o falta de

los equipos de transporte y
complementarias.

Ios equipos de radiocomunicacion de acuerdo al

dades presentadas.
queridos por los usuarios.

"

|
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. Dar mantenimiento cuando los medios lo - :
i ; permitan a todos los equipos que
administra esta Unidad. AMIEREH
+ Brindar el servicio de comunicacion y velar porque el sistema de video y
comunicacion opere adecuadamente.
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Direccion Juridico-Registral

ORGANIGRAMA

H

—_— — |
JUNTA ADMINISTRATmh

DIRECCION GENERAL

i

Direccion Juridico-Registral |

DEPARTAMENTO \ DEPARTAMENTO |
CONTRATACION TRAMITES

| ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO
JURIDICO
L REGISTRAL

ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO |

L=

F DEPARTAMENTO

MISION

La Direccion Juridico-Registral debera brindar y resolver a la Junta ﬁdmrjsnmtratlTal
Direccion General y a los distintos Registros que conforman el Registro Nacional,

T e
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el mas profesional y acertado consejo o asesoria técnica, que permita ejecutar
con eficiencia, celeridad y apego a los mas allos postulados de la legalidad
administrativa el servicio publico objeto de su existencia.

JUSTIFICACION

Siendo el Registro Nacional, un érgano dependiente del Ministerio de Justicia y
contando con una estructura de gran complejidad, con funciones definidas vy
reguladas por un gran niumero de leyes, se refleja la necesidad de unificar las
diferentes asesorias juridico-registral, que dependen de cada una dg las
tirecciones de los Registros (Registro de Bienes Inmuebles, Registro de Bienes
Muebles y Catastro Nacional) con la de Asesoria Legal de la Direccion General,
con el Unico objeto de aprovechar mas eficientemente los recursos humajn::_:s Y
materiales: obteniendo asi una unificacion de los dliversc:ls criterios juridicos
‘egistrales y de los numerosos asuntos que, por imperativo legal, deben atender.

Se busca con ello. ademéas, ser consecuentes con la Administracion Modema,
donde se conciben las funciones juridicas como parte de los prot:esurs,
eiminando asi el criterio de organizacion ‘departamentalizado” y bu_s_cando mas
bien una organizacion integrada, donde se garantice_yna mayor agilidad en los
ramites, optimizacion de los recursos y una resolucion de los casos en forma

expedita.

dentro del organigrama como una Direccion,
Registro Nacional y tendré a su cargo
presenten a la Junta Administrativa,

nes que compenen |os Registros en

Dicha asesoria debera estar ubicada
dependiente de la Direccion General del
digsorar y resolver los asuntos qu_e 53
Direccion General y las diversas Direcciones gue
Materia juridico, registral, administrativa y disciplinanos.

soria Juridica trabajaran en equipos

Ademd ionari n Ase )
ue tacados e i ; : :
i e e liticas v directrices de la Direccion

i trabajo que seguiran los lineamientos, po
luridica Registral.
la pnlifuncinnalidad del Recurso Humano,

rard a la Administracion y al Area Sustalntn_ua
los criterios subjetivos. Asimismo,

y otras actividades asignadas.

Lon esta propuesta se buscara
estructuralmente esta unidad asesor
BN materia juridica-registral eiim;rjanq?
Blaborars los Reglamentos de Organizacion
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pireccion Juridica-Registral:

El'fi'“m PU“"J':H& Jlﬂﬂ:mlmtos y criteripg registrales. Establecera los controles
1ecesarios. sﬁesqrar a la Ju_mlta Administrativa, Director General. Directores de
os diferentes Registros y Comisiones que Io requieran. Ademas, cabe mencionar

.:lLILe.esta_u:a bajo Su responsabilidad el coordinar con los diferentes Directores la
gliminacion de criterios subjetivos en materia registral

Unidades que conformaran Direccién Juridica-Registral son las siguientes:

Asuntos Administrativos Disciplinarios

 Garantizar que la Administracion adopte sus resoluciones dentro del
procedimiento disciplinario con estricto apego al Ordenamiento Juridico
(Constitucion Politica, estatuto de Servicio Civil v su reglamento, Ley General
de la Administracion Publica, Codigo de trabajo, etc.) y en el caso de las
actuaciones discrecionales, a los limites de racionalidad y legalidad implicitos
en aquel.

+ Garantizar la observancia del debido proceso en la aplicacion de las sanciones
disciplinarias contempladas por los diversos cuerpos legales y reglamentarios
que regulan la relacion de servicio en la Administracion Publica.

+ Emitir recomendaciones que permitan normar cada vez mas la relacion de
servicio.

¥ Ejerr_':er una efectiva defensa de la actividad Ieglhrna de la Institucion,
garantizando la integridad de sus servicios y bienes.

Funciones:

ministrativos Disciplinarios, mediante la
de denuncias, citacion de testigos,
entales, etc.)

* Tramitar y resolver los procesos Ad
instruccion de los mismos (recepcion

recepcion de pruebas testimoniales y documentales, ¢ |
* Tramitar las Sestimnes de despido ante la Direccion General y Tribunal de

Servicio Civil. mediante la elaboracion de la Gestion de Despido, [Epmsi?éﬁgig
al Sefior Ministro ante la Direccion de Servicio Civil, asistir a las au

conferidas por la Direccion del Servicio Civil, Tribunales de Justicia
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Irepr%entandﬂ al sefior Ministro de Justicia, resolver recursos de apelacion
interpuesto ante la propiedad Intelectual, etc.

« Tramitar y contestar los Juicios Ordinarios Laborales.

+ Elaborar las respuestas de Recursos de Amparo ante la Sala Cuarta
Constitucional.

» Tramitar y resolver los reclamos y recursos administrativos presentados por
funcionarios o exfuncionarios de la Institucion o por terceros contra actuaciones
de la Administracion.

+ Tramitar y contestar los Juicios Ordinarios Contencioso Administrativo.

v Elaborar los criterios legales solicitados por la Junta Administrativa y los
diversos departamentos, Areas y Registros que componen el Registro Nacional.

Reclamos y Tramites Administrativos
Funciones:

» Tramitar y resolver pago de extremos legales a funcionarios y exfuncionarios.

» Tramitar y resolver pago de extremos por movilidad laboral. |

« Emitic criterios de caracter legal en relacion a consultas relacionadas a los
diversos topicos de la relacion laboral. . _ |

* Tramitar y resolver pago por concepto de rea@gnan:lonesl. vacaciones
adeudadas. anualidades, devolucién de dinero mal aplicado (pensiones, etc.)

» Resolver con prontitud y eficiencia los reclamos presentados. | s

* Establecer los procesos de coordinacion interna y externa en la resolucion de
los reclamos. . I b s

* Mantener la vanguardia en [a legislacion y jurisprudencia judicial vy
administrativa que regula la maltena. i

* Brindar a los usuarios una informacion agl
tramitacion de los reclamos.

y actualizada del estado de

Contratacion Administrativa

. I dimiento de
Ejercer un control estricto y exhaustivo de la-lefgfhf'ig g:l t;ggi:tlrgrl?dziiimnal con
~ o2 S S la Junta Administratl ( ; :
Contratacién Administrativa de s convengan
¢l objeto de que los recursos se comprometan con las me:zsn?s;trg: it pgara
3 los intereses de la Administracion y sé ajuste a los req

Ello,
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Funciones:

Asesorar, ejecutar y velar por que la Administracion realice los procedimientos
de adquisicion de bienes y servicios con pleno ajuste a las disposiciones
legales y reglamentarias correspondientes.

+ Revisar los carteles.

+ Calificar las ofertas.

o Elaborar los contratos.

» Resolver los recursos.

+ [ramitar los reajustes.

» Addendum y Prorrogas.

» Emitir Criterios.

v Elaborar Convenios.

* Integrar Comisiones.

Asuntos de Materia Juridico Registral
Justificacion

en equipos de trabajo con su coordinador

Esta unidad estara organizada :
;i idad de los diferentes Registros.

sspectivo de acuerdo a la especial

El encargado del equipo de trabajo tendra dentro de sus func|nn§55|p:1&r;C|Eitsg;h:Z
de coordinar sus tareas con el Director Juridico, que a su Vez seraltl 4 Ic?s r;asc:ns
d& coordinar con los directores de oS REQISUF'S' qUIEEJiSEi;iTL'{;?abDrEF g
. 1 T e Gﬂmﬂ ]
dfinentes a la Direccion Juridica, la cual tendrd .
i da director de
solucién de todos los casos y consultas gue le correspondan a ca

0s di 3 i ' al.
03 diferentes Registros resolver por imperativo leg

Funciones

* Asesorar al Director, Subdirector y a los Registradores, dando criterios sobre

i imi ello
asuntos de calificacién y otros gue sean sometidos a su conacimiento para ello y

sobre resoluciones de ocursos ¥ diligencias administrativas y consulta del publico

€N general.

n

-y
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» Asesorar sobre consultas en materig registral y toda |a gama de leyes que
,m-g?y;ran la aqtlwdad contractual, notarial Y registral a |os registradores
AUKI'.IE!FES,FCGDH.:]-IT"IEdDFE‘.S de_z grupo y el publico en general; en este Ultimo caso
cuando asi lo disponen la Direccion. ,

+ Contestar los recursos de amparo o de inconstitucionalidad que sean
presentados ante la Sala Constitucional contra

. le Registro, o en lo personal
contra las personas del Director o Subdirector relativos a actos o contratos
registrales.

» Preparar las consultas a la Contraloria General de la
Procuraduria General de la Republica y a
requieren necesariamente el criterio registral.
Confeccionar informes juridicos con el debido sustento registral.

Elaborar programas de reformas al sistema de registracion y proyectos que
busquen brindar un servicio mas eficiente al usuario.

Procurar que los procedimientos de calificacion mejoren en cuanto a tecnificacion
juridica.

Republica, asi como a la
la Sala Constitucional las cuales

Corresponde a los asesores que conozcan los asuntos del Registro Bienes
Muebles revisar y otorgar aprobacién para que el Ministerio de Hacienda autorice
la exencion del pago del impuesto de transferencia a los Pequefios y Gr_ar:des
Contribuyentes del Impuesto sobre la Renta, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal efecto. & e s :
Alender consultas que realizan los tribunales, instituciones puablicas y privadas,
profesionales v particulares. .
Corresponde a los asesores que conozcan los asuntos del Catastro Namnr_lal
analizar y proponer resoluciones de cancelacion de planos, 't"':’tf-‘s de advertencia,
restituciones y criterios registrales y de indole registral-catastral. i
Proporcionar  asistencia legal en proyectos, convenios o
administrativas del Catastro Nacional. ot bk
Preparar y atender lo relativo a Recursos de Amparo y toda accion judicial contra
&l Catastro Nacional .

A . i ent
Atender los recursos de revocatoria y ?‘PEIE‘?'UP derivados del Reglamento de
Catastro y la Ley General de Administracion Publica.
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LEPATTANENTO
INEHAS 1 ROTECTOS

DEPARTAIIEATO
PRODUCCION / OPERACION

T

#

DEPARTAENTO
SERVICIO AL CLENTE

#

DEPARTANETO
SOPORTE TECACO
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MISION

Promover las herramientas informaticas, brindar soporte v apoyo tecnoldgico a la
jestion registral y administrativa de la institucion, a través de una excelencia en los
s8MVicios y garantizando la integridad, seguridad y oportunidad de la informacion.

JUSTIFICACION

Una de las condiciones mas importantes para el funcionamiento eficiente de un
Centro de Informatica, es que la organizacion estructural sea transparente y
fexible, en donde sus dependencias jerarquicas y técnicas sean claramente
Visibles y donde los canales de comunicacion sean cortos, de manera que no se
‘bstaculice el buen desempefic, procurando que cada funcionario asuma su
esponsabilidad de acuerdo al cargo que se le ha designado.

Adicionalmente, se hace necesario implementar las s_ig_uientes dlspusum;:ges,_ [:;Ur
2 importancia de la actividad informatica en los serviclos que presta el Registro

L a - -
Nacional, a los usuarios a nivel de todo el pais.

i I
' Dotar al Departamento de Informatica, del jugai Que dE?:s E;iigizlidegdees
Olganigrama institucional de acuerdo con las ool nsidige ? nSia que dicha
encomendadas. estableciendo una Djre;mon, por la releva
'?:Eﬂemenc:ia tiene para los di'feremE;S dﬁﬁglsé?:ﬁﬁn y Servicio al Cliente lo que
' Lrear los departamentos de Control de€ e : ~ntivas de la actividad
Permitira el rEejﬂramiEﬂ’lD continuo de las actividades sustantivas

Informéatica.
* _"-'1Eiﬁrar las condiciones laborales del pe

ia en el dese ¥
Ncentivar el profesionalismo Y 18 gxce[eﬂﬁﬁoe se presenta la clasificacion de los
En gl Humano Regquerao.
punto VI. Recurso Rum

< . arios puestos con la

Puestos requeridos. En dicha G|EISiﬂGEICIDT ?Der;:;:{t::;ebée;; o F;I St de
" a n 1
Nomen fe de Servicios de stica actual de los altos
mejgraflqa;ur?mii;:m@n al personal, dada la,prifﬂb;wfel Servicio Civil. Esta
"®quisitos v bajos salarios que manti?“;ﬂ;ﬁ%ﬂm de dicho régimen.
Sitygpis ‘ e j se logra a8 Sep="* iones sustantivas
|Lu:r:|:|:m podria redehnlrste;;fquegesté par‘rrtﬂpand’:’ en funcion
el personal por con

istro Nacional.
Pase a ser personal en pmpiedad del Regist

rsonal de Informatica, con el fin de
mpefio de sus funciones.
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» Establecer una estructura permanente de personal
calficado para que realice funciones sustantivas como
sistemas, operacion de los equipos, soporte técnico al h
la gestion, segun el detalle que se brinda 3 continuacian,

de planta altamente
mantenimiento de los
ost, redes y control de

Con !'.al fin de brindar un FI'IEjGr. servicio y cumplir con nuestra misién en forma
asertiva v eficaz se propone la siguiente estructura:

» Un director dependiendo del Director General del Registro Nacional del cual
recibe politicas, lineamientos y directrices.

« Unérgano staff de Gestion y Apoyo Administrativo.
Cuatro Departamentos: Departamento de Produccion y Operacion,
Departamento de Servicio al Cliente, Departamento de Soporte Técnico y el
Departamento de Sistemas y proyectos, el cual se divide en seis equipos de
trabajo, que corresponden a: el Sistema de Bienes Inmuebles, Sistema de
Bienes Muebles, Sistema de Catastro, Sistemas Administrativos, Sistema de
Propiedad Industrial y Sistema de Derechos de Autor y Conexos.

Direccion de Informatica
Objetivo general:

Brindar asesoria, soporte y apoyo tecnologico en la gestion registral y
aiministrativa de la Institucion.

Funciones:

funciones especializadas y de apoyo de la

* Plani nizar v controlar las
sl A la efectividad en los resultados, en

Direccion de Informatica, huscfjndn :
beneficio directo del Registro Nacional y del pais.
v Asesorar a la Direccion General Y @ la Junta

Macional en materia de su competencia. Registros asl como olros
v Asesorar a los Directores de los distintos ed

; ' i atica, para
departamentos que tienen relacion directa con la Dlrii:?ﬂlzﬂ de Informatica, p
: o rmaticos.
lograr sus objetivos relacionados a proyectos Info

Administrativa del Registro

0o

I L s Rs ]
U JdL Lo
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inar g e
Gnn_rd programas interinstitucionales que involucren tividad del
Registro y que sean de beneficio para el pais actividades de

: . e il
Apoyar la incorporacion de la Informatica y las Telecomunicaciones a las

distintas actividades del Regist :
Tl ro Nacional, pro : :
la eficiencia en sus procesos y procurando el mejoramiento de

la innovacion S '
EE en lo
Institucion. S servicios que brinda la

zamclpar en las reuniones de Directores, promovidas por la Direccion General.
Ar-:}maur:;; prgyri::ms en coordinacion con las demas Direcciones del Registro.
signar los deberes y responsabilidades de | i :
! _ : os diferentes departamentos que
trabajan en esta Direccion. g ’

Promover reuniones semanales con las Jefaturas para dar seguimiento a los
planes y proyectos que lleva la Direccion.

Coordinar y controlar en linea directa, el desarrollo de las funciones de la
Secretaria, el Asistente, y los Jefes de los departamentos.

Nombrar el personal mas idoneo para realizar las tareas que deben gjecutarse
en la Direccion de Informatica.

Velar por mantener un ambiente laboral agradable y productivo entre @l
personal a cargo.

Proponer, organizar y evaluar los programas de capacitacion para el personal
de 1a Direccion, con el propésito de lograr el mas adecuado ejercicio de sus
funciones.

Establecer normas y procedimientos para mejorar el servicio que brinda la
Direccion.

Presupuestar, planificar y dar seguimiento a la ohtencion de recursos para
satisfacer las necesidades de la Institucion.

Promover la consecucion de planes de contingencia para todas las areas que
cubre la Direccion de Informatica.

Presentar anualmente un plan de trabajo asi como un informe de labores
general, a la Direccion General. _
Presentar el proyecto de presupuesto, con ba;e en el plan dle trabajo de la
Direccion de Informatica y presentarlo a la autoridad correspondiente.

Promover las buenas relaciones con los proveedores que corresponda, en

beneficio del Registro Nacional y del pais.

-
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Coordinar programas interinstitucionales que involucren actividades del
Reqistro y que sean de beneficio para el pais.

Apoyar la incorporacion de la Informatica y las Telecomunicaciones a las
distintas actividades del Registro Nacional, procurando el mejoramiento de

la eficiencia en sus procesos vy la innovacion en los servicios que brinda la
Institucion.

Participar en las reuniones de Directores, promovidas por la Direccion General.
Promover proyectos en coordinacion con las demas Direcciones del Registro.
Asignar los deberes y responsabilidades de los diferentes departamentos que
trabajan en esta Direccion. -

Promaver reuniones semanales con las Jefaturas para dar seguimiento a los
planes y proyectos que lleva la Direccion. |

Coordinar y controlar en linea directa, el desarrollo de las funciones de la
Secretaria, el Asistente, y los Jefes de los departamentos. _

Nombrar el personal mas idoneo para realizar las tareas que deben sjecutarse
en la Direccion de Informatica. .

Velar por mantener un ambiente laboral agradable y productivo entre el
per :

Emzzr:]a;na ;:?grag:izar y evaluar los programas de Fapacitacrif:rn para el p?jrsnnal
de la Direccion, con el propgsito de lograr el mas adecuado ejercicio de sus
funciones.

tstablecer normas y procedimientos
Direccion. .
Presupuestar, planificar y dar seguimiento a
satisfacer las necesidades de la Institucion. vt T T AR B
Promover la consecucion de planes de contingencia p

cubre la Direccion de Informatica. _ )
Presentar anualmente un plan de ftrabajo asi
general, a la Direccion General. base en el plan de trabajo de i
Presentar el proyecto de presupuesto, Bo8 JLC o pondiente.

Direccion de Informatica y presentarlo a e dores gue corresponda, en
Promover las buenas relaciones con oS provee

beneficio del Registro Nacional y del pals.

para mejorar el servicio que brinda la

|la obtencion de recursos para

como un informe de labores

r'|r}.-_| )
| i |
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control de la Gestion y Apoyo Administrativoe “Organo Staff”

Objetivo:

=n este departamento se desarrollarg todo lo relacionad
mplementacion de los procedimientos en |5 Direccion de
sera el drgano encargado de controlar la gestian

modelos metodolégicos de trabajo a establecerse. Est
siaff y estara compuesto por el encargado de control
administrativo y la secretaria.

Informatica, asi mismo
informatica de acuerdo a
e Organo se ubicara a nivel
de la gestion, el asistente

Funciones de Control de la Gestiéan -

» Definir estandares para utilizar en el desarrollo de Sistemas de Informacion.

» Definir procedimientos para todas las areas de la Direccion de Informatica.

» Supervisar y Controlar la Documentacién de los sistemas.

v Controlar la calidad de los manuales técnicos utilizados en la Direccion de
Informatica.

v Mantener el control de versiones de las aplicaciones, que conforman cualquier
sistema que se encuentre en el ambiente de produccion.

v Establecer las normas de seguridad de los sistemas de informacion.

v Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

v Establecer los procedimientos de Respaldo y recuperacion de informacion
almacenada en nuestro computadores.

* Velar por que se mantenga actualizada la documentacion de las Redes
uilizadas en el Registro Nacional.

» Definir los procedimientos para el control del equipo y del Software, con que se
Cuenta, ,

» Definir procedimientos para la atencion de fallas en los sistemas.

* Recopilar la informacion existente sobre los sistemas actuales y controlar la

adecuada documentacion. .
* Definir los estandares de las herramientas en uso, como son.

» ORACLE FOX CSP

*» CLIPPER CICS SQL/DS
« DB2/2 BW/WIZARDVISUALAGE
« COBOL C++ GUPTA
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+ Definir procedimientos para el mantenimiento de equipo y programas.

« Cooperar con sus superiores en la elaboracion del plan de desarrollo del area
de Computacion e Informatica.

+ Coordinar el proceso de formulacion y presentacién de las licitaciones para la
compra de equipo, software y otros dispositivos.

» Investigar nuevas metodologias de trabajo para ser empleadas como guia para
gl analisis y desarrollo de sistemas.

» Capacitar al personal del departamento en nuevas metadologias de trabajo.

+ Establecer controles de calidad que mejoren |a productividad.

» Apoyar y orientar el mejoramiento continuo en la gestion Informatica.

Departamento de Sistemas y Proyectos:

Este Departamento dependera directamente de la Direccion Y estara ca:_nfurmadu
por equipos de trabajo que atenderan las demandas de las d|ferfzntes Direcciones
de los Registros asi como del Area Administrat{ua. Dependeran de un Jefg de
Sistemas y coordinaran directamente con el _Dwec:tr::r de cada depe_n?enclal u
drgano especializado para tal efecto, con el fin no solamente de E’.I:“ltls acer las
necesidades en todo lo relacionado con los _plmyec.tus wio smtemas de
nformacion, sino de mejorar y agilizar el servicio que se esta brindando
atlualmente.
“demas de las funciones de control, planificacion y EEQUImIEﬂ’LﬂrdE las actwéc:sdgz
de los coordinadores, la jefatura de este degar’tamentn sera r_esp::msa
stemas del Registro y de sus

mantener una vision integral de todos oe 2 ectos y soluciones de
interelaciones. asi como la de proponer nUevos proy . di e ontliis
desarrollo de sistemas. Para ello debera estar realizan

. ' ir
Mvestigacion de los nuevas tecnologias, asi como plz?gesr la;;?ﬁig&?; e
en el futuro, segan el rumbo establecido por las autoridades :

Objetivo:

s de control, supervision, administracion y
gistemas de Informacion, programas Yy
produccion.

Se encarga de realizar las funcione
Mentenimiento de los Proyectos. llo o en
dplicaciones que se encuentran en desarrollo
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Funciones:

» Realizar y/o coordinar estudios de factibilidad, disefio, desarrollo, ejecucio
mantenimiento v documentacion de sistemas de ilr1fc:rmar:ir:'m | ::cjrmculel'um
hasicos para el desarrollo de actividades sustantivas del Registro Nacinnaﬁ‘ .

» Asesorar al grupo de trabajo, analistas y programadores, en los prc}cesclas de
prueba, desarrollo y evaluacion de los proyectos de sisterr;as de informacion de
gran dificultad.

» Recomendar politicas y planes de trabajo del area de sistemas de informacion
a nivel organizacional.

« Brindar apoyo profesional en el campo de la computacion e informatica a nivel
institucional, = mediante  investigaciones, desarrollo de  proyectos,
recomendaciones técnicas, deteccibn de necesidades y ofras actividades
analogas tendientes a mejorar, desarrollar y adecuar los sistemas informaticos.

« Brindar mantenimiento a los sistemas de informacion y efectuar los ajustes
necesarios durante su vida util.

« Realizar el control de proyectos.

« Supervisar el uso de estandares y de la metodologia existente.

+ Participar activamente en el desarrollo de cada Proyecto.

+ Controlar la ejecucion de las diferentes actividades seglin cronogramas
establecidos.

« Coordinar con el personal de Soporte y Redes para la definicion del ambiente
Tecnolégico a utilizar en cada Proyecto o Sistema.

« Controlar y Supervisar las labores de programacion, el avance y calidad de las

aplicaciones y programas.

Departamento de Soporte Técnico:

Este departamento dependera directamente de |a I‘T!irecciﬁn y estara conformado
nor equipos de trabajo de acuerdo a su especializacion, a saber:
Administracian de la Seguridad de los Sistemas

Administracion de Base dé datos
Programas producto utilizados en el computador (VSE/ESA, VTAM,

cICS, VSAM, CSP)
Redes y Comunicaciones

&

L W
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Estos equipos de trabajo dependeran de la Jefatura de Soporte Tecnico, la cual
organizara y planificara el trabajo de cada uno de ellos.

Objetivo:

Mender lo referente al soporte y mantenimiento de los equipos centralizados
(IBM-8672, IBM-4381) con que cuenta el Registro Nacional y realizar las funciones
de control y supervision de todo lo relacionado con las FEIedes de
Mlicrocomputadores existentes, asi como las comunicaciones entre las mismas.

Funciones:
Funciones de los equipos centralizados (IBM-4381, IBM-9672)

» Administrar el Espacio en Disco de los equipos centrales_ )
» Coordinar ciertos cambios que se realicen en los msterpaa centralizados, tales
como las actualizaciones de versiones en los prnduc‘_ms 1nstalados.a
+ Brindar mantenimiento y soporte al software del sistema: CICS / VSE, CSP,
| ESA, VTAM, VSAM, elc. | |
' Eﬂgtrﬁi’;ﬁg Eeccic’m de operaciones la gjecucion de trrabamslespr:crales. |
+ Velar por la seguridad en los sistemas bases de datos existentes en e
Regi ional. |
" As?l"ll?::trg??;ﬂsnaaases de Datos de los sistemas centrahzadgﬁ.
* Brindar capacitacion interna en el L_;sc:- de programas Ifesa?:?; ”::ID:mg —
v Implementar y verificar procedimientos para la a;:;u[:jﬂrcemral |
recuperacion y reorganizacion de datos en el r:c_:mpu a :
» Preparar documentacion técnica en cuanto a la:
» Configuracion del Sistema.
« Distribucion de espacio en disco.
o Librerias, MSL's, elc.
» Seguridad. |
+ Distribucion de la red de terminales.
« Procedimientos técnicos.
* Coordinar con las entidades e:-:ltemas, sus req
* Desarrollar aplicaciones utilitarias.

i istema.
* Mantener documentados los cambios al siste de comunicacion a ofro.
* Preparar procesos de migracion de un RIS

uerimientos.

67227
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« Investigar sobre los diversos programa :
: S-producto | ;
Bases de Datos y lenguajes interactivos. nstalados, enfatizando en

« Brindar mantenimiento a log equipos y |
Programas relaci
teleproceso, onados con la red de

Funciones de Redes y Comunicaciones:

Recibe lineamientos, politicas y directrices del Jefe del Departamento de Soporte
TEcnico.

» Disefiar 'y establecer procedimientos de respaldo y recuperacion de la
informacion.,
« Brindar soporte al software y hardware instalado
+ Administrar y documentar todas las redes existentes:
» Mantenimiento de Espacio en Disco.
* Mantenimiento de Perfiles de Usuario.
« Mantenimiento de Perfiles de las Estaciones de trabajo.
* Mantenimiento de Respaldos.
Mantenimiento de estudios de Trafico.
* Instalacion de Software.,
* Instalar y Configurar todo tipo de Equipos.
Estudiar los requerimientos para la instalacion de equipo (puesta a punto).
» Administrar las bases de Datos residentes en las redes.

v Integrar las Redes. o
* Configurar Dispositivos de Comunicacion.

* Realizar investigacion de nuevas tecnaologias. o
Generar y modificar la asignacidon del sistema de comunicacion de datos

relacionados con las redes existentes. . — g
Atencion de todo lo relacionado con la Digitalizacion de imagenes de primer

ingreso e inscritos. . d
* Diagnostico de fallas en los sistemas 1m'p1ementa 0s. | e
Brindar capacitacion sobre las herramientas de trabajo (sistemas ope ’

i s
sistemas desarrollados, y paquetes de software), asi como el uso de lo

eQuipos de computo. _ ; o .
CGDEﬂinar W ateﬁder todo lo relacionado con la Oficina Regional de Liberia, asi

- B e laCUTIBNIe L 10 e _.:ufjlc:inas regnnnaffas'; a la Direccion en los
* Realizar |a especificacion de requerimientos y aseso

procesos de adjudicacion de equipos en red.

-

[
I
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pepartamento de Produccion y Operaciones

tste Departamento dependera directame '
E nte de la Direccia

. o3 Ny estara conformado
por U”t‘-";‘;er'es‘ﬂ"?jzm?jﬁ contara con el personal requerido para la operacion de los
computa esarrollo vy produccion, asi COmMo para la ejecucion de

respaldos ¥ trabajos especiales en |os servidores de las redes d
microcomputadores con que cuenta el Registro, C

Departamento de Servicio al Cliente

=ste Departamento dependera directamente de la Direccion y estara conformado
por la Jefatura de Servicio al cliente v el personal de diagnastico de los problemas
presentados con equipos y sistemas. La centralizacion de la atencién de fallas en
un solo lugar, evitara que los usuarios tengan que realizar varias llamadas para
localizar al funcionario que solucionard su problema.

Objetivo:

=ste departamento se encargara de realizar el enlace entre la Direccion de
nformética y los usuarios, con respecto a los servicios que se prestan. Sera la
encargada de wvelar porque todos los equipos de computo funcionen
correctamente y de canalizar las solicitudes o reportes de fallas de los sistemas de

infarmacion.

Funciones:

' Realizar investigaciones sobre los sistemas de informacion cmsternt_es, y
determinar las areas de importancia para su desarrollo con el proposito de
Mejorar la prestacion de los servicios. , .

* Uevar un Inventario y Control del EqQuipo de Cﬂmp_utc: existen Er ”

* Recepcion y atencion de fallas reportadas en los sistemas de informacion.

] : tados.
* Realizar un diagnéstico preliminar de los problemas presen

* Controlar y ubicar los equipos dafiados.
* Reportar el equipo dafiado a la empresa elncargada‘dzl Eﬁﬁfﬁm
* Identificar fisicamente al equipo y al usuario responsaie :

* Coordinar el traslado de equipe de computo.
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. Controlar los contratos de mantenimiento de equipo y software.

. Definir el uso de formularios para llevar el control del equipo.

. Entregar listados, informes y reportes de los sistemas a los usuario.

. Atender llamadas telefonicas y evacuar consultas tanto de los usuarios del
Regisiro Macional como de la Red Externa.

, Dar seguimiento de los errores en las aplicaciones de lo sistemas hasta
establecer la solucion de los mismos.

. Mantener informado al usuario acerca de la disponibilidad del equipo, asi como
de posibles interrupciones en el servicio.

. Controlar las entradas y salidas del equipo de compulo.

, Brindar servicio técnico a usuarios de paquetes de software. (Proc. de texto,
nojas electronicas, etc.)

. Atender y resolver consultas verbales y escritas de sus superiores, subalternos
y publico en general.
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Registro Publico de la Propiedad Inmueble

L DIRECCION —,\

I SUBDIRECCION 4”

CONTROL

COORDINACCION COORDINACCION

AREA AREA
REGISTRAL

SERVICIOS
REGISTRALES

—I———_I

— R |
' PROPIEDADES MERCANTIL

1
Opto. Oplo. i
Recepciany |1 Tomos

Enfrega |
#

r 1 ASOCIACIONES CERTIFICACIONES |

Opto. Servicios v CONCESIONES |
Computarizados |— |

¥ Microfilm

#
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JUSTIFICACION

Con el fin de buscar la eficiencia en los servicios que brinda el Registro Publico de
Bienes Inmuebles y aprovechar la capacidad tecnolégica que ha impulsado el
desarrollo registral, la adecuada infraestructura y el recurso humano se analizo la
estructura organizativa del Registro y se determino la necesidad de reorganizar
para maximizar el limitado recurso humano y material en pro del usuario.

El servicio al usuario es la razén de ser de este Registro, pues en ello se
concentran todas las funciones de inscripcién de bienes inmuebles. Este proceso,
en términos generales, estard constituido por una Direccion, Subdireccion,
Coordinacion del Area de Servicios Registrales y la Coordinacion del Area
Registral. Cada uno de los cuales forman pamle de un solo proceso, cnntiml.m a
ntegrado; el cual permite que los servicios se brinden eficazmente a los usuarios.

a demanda de servicios se ha incrementado afio
lo que se hace necesario simplificar los
recurso humano y material. Esta nueva
s registrales y mejorar los procedimientos,

teria registral.

No puede dejarse de lado que |
con afio, no asi los recursos, por
orocesos y con ello maximizar E:I.

estructura busca uniformar los criterio
controles de calidad y pmductiuidad en ma
Es vital maximizar el recurso humano y replantear los canales de comunicacion,
funciones descritas en la estructura actual,

razén por la cual se mantienen las . e : s
exccptfﬁ ue se delimitan las funciones gue deben realizar la Dirsccion,
'f‘mrdinacciicjn deldﬁ-.rea Registral (antes Coordinacién General) y la Subdireccion.
"

Se asignan funciones especificas 41 Coordinador del Area de Servicios Registrales
3 i rgo.

y buscar un mejor accionar en el area a su carg

oder de decision mayor en los niveles bajos de la
Institucion fomentando una estructura mas hu::rizc_mtal I SRRitysnCo Sl empog
it on i.t:r on usuarios, ya que los funcionarios, E_zspemar_mente los que
br.n;esputes a a al pblico podran tomar decisiones inmediatas, sin necesidad de
indan atencion .

recurrir a instancias superiores.
los 6 Coordinadores de Grupo de Propiedades y los
[ =]

33 registrad (jefes de partEdD), del Coordinador de Mercantil y Personas y los
reqistradores =

; dinador del Registro de
: > “ (iefes de partido), el Coor , g
6 registradores de Meg;aaﬂ;illar{_liif Registro de Asociaciones se unifican; de lo
in

Concesiones y la Coor

La nueva propuesta delega un p

Se desaparece la figura d
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anterior se deduce que para sustituir

: : estas coordinaci
jefaturas de registradores: aciones se estableceran las

« en Propiedad habran seis Jefes de Req i
, Qistradores de Propied
cada uno bajo su cargo 22 registradores como minimo RECEL S

« ¢l Jefe de Registradores de Mercantil v Per f _
50N
registradores como minimo. ¥ as que tendran bajo su cargo 35

¢ un Jefe de Registradores del Registro de Asociaciones y Concesiones, gue se
integra en uno solo.

+ un.Jefe de Certificadores que tendra a su cargo el grupo de certificadores.
Estos Jefes responderan ante la Coordinacion del Arex Registral.

El Area de Servicios Registrales contard con un Coordinador General. Estara
conformada por 3 Departamentos: "Departamento de Recepcion y Entrega”,
Departamento de Tomos" y “Departamento de Servicios Computarizados vy
Microfilm®, comprendiendo los siguientes equipos de trabajo: Diario y Archivo,
Manifestacion y Reparacion de Tomos en el Departamento de Recepcion y
Entrega. Ademas es importante sefalar que el Diario tendra a su cargo la nueva
seccion de Tesoreria y Tasacion, respondiendo a la reforma del Nuevo Codigo
Notarial.

Consulta de Computo, Certificaciones Literales Rapidas y Consulta de Microfilm,
integradas al Departamento de Servicios Computarizadosy Microfilm. El servicio
de entrega y consulta de los Tomos, a cargo del Departamento de Tomos. Con
esta propuesta se busca que los funcionarios sean polifuncionales, maximizando

la utilizacion de los recursos.

En cuanto al departamento de Certificaciones Literales estaran a la orden del
Coordinador del Area Registral, donde se separa la EECCi.ﬂFI de Ceédulas Juridicas,
a cual estara a las ordenes del Jefe del Registro Mercantil y Personas.

Se propone la creacion de la oficina de Control donde se estableceran controles
que aseguren un servicio eficiente sin perjuicio de la seguridad registral y la

publicidad registral.
Esta nueva estructura se propone porque la actual no responde a las necesidades
de la Institucion y los canales de comunicacion s6 ven afectados por Ia

verticalidad de la estructura.
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Justificacion del Registro Publico de la Propiedad Inmueble

DIRECCION

Se mantiene las mismas funciones descritas en la propuesta actual excepto que
se delimitan las funciones que debe realizar la Direccion y la Subdireccion, el
director va ser el érgano rector administrativo, técnico y registral, siendo la ultima

instancia para la solucion de problemas.

Esta Direccion contara con personal de apoyo en materia tecnica, administrativa y
legal para la solucion de problemas.

Funciones

» Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y el desarrollo de las
actividades técnicas, administrativas y registrales. |
» Velar porque todos los funcionarios cumplan estrictamente con sus tareas y

obligaciones. , :
» Ordenar o denegar la inscripcion de documentos sujetos a registro y resolver

los recursos incoados, de acuerdo con la L_EF-
* Dictar las medidas que considere pertinentes para la buena marcha del

Registro, : i
® ADTDE'J'HT los prﬂyect[js de F}FEEUpUEStD ordinarios Y extraordinarios r':!" el Plan
Anual Operativo que confeccionen [os Encargados de esa funcion en el

Registro v presentarlos ante la Direccion General.
* Solicitar los informes necesarios a los Jefes de los diferentes departamentos vy

secciones. ,
* Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus

Superi alternos y publico en general. N -
. cgzigﬁr:fiaiugigfigad;'; su cargo con funcionarios y oficinas del Ministerio e
Instituciones Plblicas y Privadas.
» Asignar, supervisar y controlar, |
subalterno Encargado de ejecutar los dife
* Redactar y revisar informes, reglamer_ﬂﬂs,
instrumentos técnicos y documentos similares
de su quehacer diario.

por delegacion, las labores de personal
rentes programas de la dependencia.
instructivos, circulares y otros
que surgen como consecuencia

7
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Elaborar, dirigir y supervisar la implantacién de los sistemas de trabajo,
procedimientos, metodos y control para la solucion de problemas.
» Velar por la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos

que rigen las actividades que se desarrollan.

SUBDIRECCION

Se le definen sus funciones detalladamente, evitando la duplicidad de tareas y la

confusion de los funcionarios y usuarios a que instancia dirigirse para resolver

oroblemas determinados, sera la dependencia que se encargara de resolver los
cursos, diligencias administrativas, expedientes administrativos, entre otras.

Funciones

Ejecutar las disposiciones que por escrito acuerde el Director para el buen

servicio del Registro. = .
Auxiliar a la Direccién en labores propias de su cargo y sustituir al Director en

sus ausencias temporales. _ ;
Ordenar o denegar la inscripcion de los documentos sujetos a Registro y
resolviendo las diligencias administrativas y cualquier ofro asunto que le

delegue el Director.

* Resolver los reclamos administrativos. :

* Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
ejecutar por la departamento que dirige. _

* Atender y resuelven consultas verbales y escritas que ;!E prEEentﬂn. e
superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en la materia de

sU especialidad. : e
 Asistir a reuniones con sus superiores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas

que se presentan en el desarrollo de sus tareas. _
* Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velan porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas

¥ plazos establecidos. : :
umentos que se confeccionan y tramitan en su

* Supervisar y controla gue los doc :
dependencia bajo su rEEpDﬁSEb”idEdi sean preparados de manera exacta.

5=

gy T |
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO-REGISTRAL

Objetivo General

Brindar apoyo administrativo al director y subdirector, elaborando los anteproyectos
de presupuesto ordinario y extraordinario, plan anual operativo, informes de
desempefio trimestral y anual asi como cualquiera otras funciones administrativas-

registrales que debe desarrollar la direccion.

Funciones

» Elaborar los programas administrativos que le permitan al Registro su normal

funcionamiento. .
» Coordinar con la Direccion como se organizara el Registro de forma que se

orinde el mejor servicio posible a los usuarios. N o
v Colaborar en la programacion y el desarrollo de las actividades técnicas,

administrativas y registrales. " - ai

v Asistir a la Direccion en la implantacion de los sistemas de trabajo,
procedimientos, metodos y control para la solucion de problemas.

* Dar sequimiento a las politicas que emite el director en materia de inscripcion y

calificacion de documentos. ] : o i
+ Evaluar el cumplimiento de las politicas dictadas por la Direccion en materia

reqistral. o
' Elgbarar anteproyecto de presupuesto ordinario y extracrdinario.
* Elaborar plan anual operativo.
' Recavacion y elaboracion de estadisticas.
v Asesorar a los diferentes departamentos €
* Serel canal de comunicacion con la Unida
* Justificacién de plazas vacantes.
* Sustituir a determinados funcionarios cuan
Direccion.
* Todas las demas funciones de
desarrollo requiere  indispensablemente

Administracion.

n el campo administrativo.
d Desarrollo Estratégico Institucional.

do se requiera y por disposicion de la

naturaleza meramente administrativa, cuyo
amplios  conocimientos  en
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CONTROL

Objetivo General

Desarrollar planes y proyectos de indole técnico
los niveles de productividad v calidad optima
goordinacion con la Unidad de Desarrolio Estrate

-registral. Ademas, dehe controlar
en la prestacion de servicios en
gico Institucional.

Funciones

. Ela_tmrar y disefiar conceptualmente los planes y proyectos de indole técnico-
registral en coordinacion con la Direccion, con el objeto de elevar el rendimiento
de la Institucion en todos los campos de accion,

» Supervisar la programacion y desarrollo de las actividades tecnicas de los
nuevos sistemas del Registro, en coordinacion con la Direccian.

v Solicitar y analizar los pruebas de los nuevos codigos de anotacion e inscripcion.

v Verificar y mantener el madulo de seguridad.

+ Serla contraparte técnica del desarrollo del Sisterma Mercantil,

+ Supervisar el equipo de trabajo para la cancelacion oficiosa de anotaciones
caducas (cuando se implante el Cadigo Notarial, reforma del art. 468 Codigo
Civil).

+ Supervisar la armonizacion de datos Registro-Catastro.

» Procurar la tecnificacion juridica de los procedimientos de calificacion e
inscripcion.

v Controlar los niveles de productividad y calidad optima en la prestacion de

Senvicios. - :
* Integrar los procesos productivos y promover cambios tecnologicos, mejores

niveles de calidad, productividad, seguridad y "E”tat,’”idad' :
v Elaborar, e implementar los programas de verificacion y control en los diferentes

procesos productivos. "y ——
' Realizar encuestas de calidad en la prestacion de servici | d lidad
* Informar al personal sobre las metas y alcances del control de ca :

; ; i istemas.
* Asesorar a todos los usuarios internos y externos relativos a l?s SFstﬁsuams del
i E'-"'EI-C.LLEIF las consultas técnicas que formulen los prﬂfesmna es y

Registro.
* Colaborara en la ejecucio &
Senvicios prestados por la Institucion.

n de aquellas medidas que tiendan a mejorar los
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El Registro Publico se dividira en dos areas: el Area Registral y el Area de Servicios
Registrales.

AREA REGISTRAL

El Area Registral estara conformada por el Registro de Propiedades que asumen
Reconstrucion e Indice; Registro de Mercantil y Personas gue asumen la Seccion
de Cédulas Juridicas: el Registro de Asociaciones y Concesiones y ademas el

departamento de Certificaciones Literales.

Coordinacion del Area Registral

Velara por el buen funcionamiento del Area Registral, trabajando conjuntamente
con los jefes de registradores.

Funciones:

» Coordinar todo lo referente a la calificacion e inscripcion dg documentos.
* Coordinara y revisar periodicamente con los Jefes de Registradores y el Jefe de
Certificadores la verificacién de defectos sefnalados en los documentos

procurando la unificacion de criterios registrales. -
* Auxiliar al Director y subdirector en la elaboracion de

Indole registral. B o

v Acordar con los Jefes de departamentos la solucion de problemas ocasionados
per errores de anotacion e inscripcion de docur_ﬂenms. J _

* Dar |ir‘|EamiEntGS para que el iefﬂ de CEH|ﬂGﬂCI?ﬂIES p”ﬂdﬂ r.EED 'uf_EF en pnmera
nstancia sobre los defectos apuntados en I_a_ Sﬂit_mtud de cerlificaciones.

' Evacuar las consultas de la jefatura de certificaciones.

* Dictar politicas y lineamientos para los departamentos & 5'|" cafg“',nfstraﬁm =

&mita la Direccion .
* Controlar 1a funcion calificadora :
certificaciones efectuadas por los funcionar

planes y proyectos de

de inscripcion y de expedicion de
ios del Registm_
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+ Colaborara en el estudio de expedientes relativos a errores y omisiones
reqistrales.
» Propone a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a

ejecutar por la departamento que dirige. _
» Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus

superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en la materia de

su especialidad. _ "
+ Asiste a reuniones con sus superiores con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas

que se presentan en el desarrollo de sus problemas.
Ejecutar ademas todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la

Direccion.

JUSTIFICACION DE LOS GRUPOS DE CALIFICACION E INSCRIPCION

o de Propiedades, Mercantil, Concesiones,

Fat - . Gru :
S eliminan los Coordinadores de 5 dpe Registradmrcs de Propiedad, un Jefe de

{ Asociaciones: se crean seis Jefes BEE .

Registradores de Mercantil y uno de Asomacmnas—Concfspnfst. entgeglerai
x - = , -1

Bxistiran ocho jefaturas en el Area Registral, cada uno HE R R B

5L cargo un grupo de registradores.

ra la oficina de Reconstruccion e Indice y el
L=

El Registro de Propiedades ::‘lsuranrE 13 seccion de Cedulas Juridicas.

Registro Mercantil y Personas asurl
‘dad los registradores realizaran las
de servicios asi lo requiera, con esta
de trabajo ¥ un mejor servicio al

alifuncional
la demanda ¢
hucion equitativa

Aemas, producto de la P
linciones de certificador cuando
Weva estructura habra una distrl
USUarig,

Fh'm:!un es

Jefe de Grupos de Propiedades o
os grupos a su cargo en lo técnico y

i - (i | .
* Velar por el buen funcionarﬂie”m de

administrativo.
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Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten los
profesionales y publico en general y a la vez brindar asesoria en materia de su
especialidad.

Supervisar y controlar que los documentos que se tramitar_w en la dependencia
bajo su responsabilidad, para que sean calificados e inscritos de acuerdo a la
legislacion respectiva. ; :

Ser la primera instancia de calificacion cuando se presenten discrepancias de
criterios entre los notarios y registradores. Podra revocar el dEfﬁG!C_:I y ordenar la
nscripcion del documento la cual se practicara bajo su responsabilidad, en caso
de confrmar el defecto se fundamentara y lo elevara a calificacion del

Subdirector.
Senvir de medio de ¢
bersonal a su cargo.

omunicacion entre la Direccion del Registro Publico y el

Partidos

ersos documentos quUE ingresan, para cumplir

Estudiar, calificar e inscribir los div |a Republica y dentro de los plazos

con lo estipulado en las diferentes leyes s
establecidos. Isi
Eumpr‘;lg?sque los documentos cumplan con katies |0 ey smaes ¥
i i .
legales que las leyes y reglamentos INdical
Determinar mediante el calculo 10s delre asientos de
Confrontar los documentos contra Dsmari?ado-
radicional (tomos) o en el sistema cDr?.IF:m mje cum
Ordenar la inscripcion de los doCUMETTES

glée elmgella Ietjt.f. 1os que no se inscriben por contener defectos, con las
Voiver los documen

I - .2 de inscripcion. "
;spectwas razones de d?negitﬂ; o presentacion y respaldo las
Yespachar diligentemente,

i~iten autorizando con su firma y
Prioridades de ley, las certificaciones ql; ki
: ; i n
“8jo su responsabilidad 1as certificacio

gistro y timbres respectivos.
inscripcion en el sistema

plan con todos los requisitos

stricto orden
g se sO ;

0065240
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Seccion de Reconstruccion e indice
Justificacion

Por la especialidad de sus funciones y la importancia de estas dentro del proceso
egistral (inscripcion y calificacion), se dispuso que pase a formar parte del Area
Registral donde estara a las ordenes del Coordinador de esta Area.

Funciones

* Mantener y solucionar los problemas que se presenten en el Indice de
Propietarios. B

+ Recibir la boleta de reconstruccion de folios con los datos que se solicitan:
Nombre del propietario, numero de finca, tomo, folio, amenm.l

» Reconstruir total o parcialmente los folios destruidos oldetermradqs_ -

* Maodificar las inconsistencias en el indice Computarizado de situacion, area,
antecedente de dominio, numero de fincas e inclusion de ﬁngas_ |

* Atender al publico y evacuar todas las inc:onsi_sten{:iz!s del Indice y Folio Real

+ Mantener un archivo de los folios de Mercantil, Propiedad, Hipotecas, Personas y

Diario, que estan sueltos en los tomos.

Registro de Mercantil

‘efe de Registradores

* Velar por el buen funcionamiento de los grupos a st cargo en lo tecnico y
administrativo.

' Atender y resolver consultas verba
profesionales y publico en general y a
especialidad. .

* Supervisar las labores técnicas y admi

' Ejercer el caracter de Fedatario Public
documentos e instrumentos publicos.

' Planificar el trabajo diario a corto y largo

* Elaborar informes de trabajo.

Atender y evacuar consultas.

les y escritas que le presenten los
|a vez brindar asesoria en materia de su

nistrativas del personal a su cargo.
o. mediante el control de legalidad de los

plazo.
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Partidos

+ Estudiar, calificar e inscribir los diversos documentos que ingresan, para cumplir
con lo estipulado en las diferentes leyes de la Republica y dentro de los plazos
establecidos.

» Poner marginales en la Seccion de Tomos, anotando el movimiento  de  |a
sociedad.

» Confeccionar minutas de inscripcion.

« Confrontar los documentas en la Seccion de Tomos para versi el contrato o
reforma se ajusta a la ley.

+ Sellar cada documento para identificar el partido.

+ Devolver los documentos que no se inscriben por contener defectos, con las
respectivas razones de denegatoria de inscripcion. 3

» Despachar diligentemente, en estricto orden dc presentgclﬂn y respaldo las
pricridades de ley, las certificaciones que se su:uln:llten autorizando con su firma y
bajo su responsabilidad las certificaciones que expidan.

Seccion de Cédulas Juridicas

Funciones

v Levantar un listado de las solicitudes de Cadulas Juridicas que se presentaron

defectuosas.
v Estudiar y calificar los documentos referente
legalidad de los documentos.

* Realizar marginales y anotaciones en los tmmoad. e
* Emitir las Cédulas Juridicas y llevarun control del ar

s a cédulas juridicas y verificar la

Registro de Asociaciones y Concesiones

Jefe de Registradores

; cargo en lo técnico y
" Velar por el buen funcionamiento de los grupos & su carg

administrativo. : e le presenten los

* Atender y resolver consultas verbales ?beit;rgfizsg:mm enpmateria W

i i |y a la wvez Drl
profesionales y publico en genera

especialidad.
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+ Supervisar y controlar que los documentos que se tramitan en la dependencia
bajo su responsabilidad, para que sean calificados e inscritos de acuerdo a la
legislacion respectiva.

» Ser la primera instancia de calificacion cuando se presenten discrepancias de
criterios entre los notarios y registradores. Podra revocar el defecto y ordenar la
inscripcion del documento la cual se practicara bajo su responsabilidad, en caso
de confimar el defecto se fundamentara y lo elevara a calificacion al

Subdirector. L . .
» Senir de medio de comunicacion entre la Direccion del Registro Piblico y el

personal a su cargo. : ;
+ Estudiar. calificar e inscribir los diversos documentos que ingresan, para cumplir
con o estipulado en las diferentes leyes de la Republica y dentro de los plazos

establecidos.
* Autorizar los libros.

s Elaborar informes administrativos sobre control y fiscalizacion de asociaciones.

Partido

: ; . s i os documentos que ingresan, para cumplir
* Estudiar, calificar e inscribir los dIVErs b,
con lo Egt?smadﬂ en las diferentes leyes de |la Republica y dentro de los plazos

establecidos.
* Recibir los documen

del Diario jacio t imilitud

; e !EE ESDEIEG nes no E}Hgan SIMnnu

* Verificar en la terminal que 108 nombres d

Con ofra ya inscrita.
* Confeccionar el edicto.
Autarizar los libros. ”

; 2c gdjunta

* Confeccionar las carpetas ¥ h?}?ss cé\r‘- la
' Confeccionar el archivo de tanetd

ridi incluir en i
; D DédmasJmldmasE::;ﬂsﬂfrin::t{:> orden de presentacion y respaldo las
* Despachar diligentemente, €n

ici autorizando co firma
prioridades de ley, las certificaciones que se s::éfii;;tiir;n n su b
idades de ley, R ue :
bajo su respﬂnsabilidad las certificaciones q

de asociaciones de primera presentacion o defectucsos
tos de -

s EEDECiﬁCEHUD movimiento inscrito.
informacion correspondiente.
la pantalla las cédulas juridicas.
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CERTIFICACIONES

Justificacion

El Dpto. de Certificaciones, se reorganizan las tareas con el fin de maximizar el
recurso humano y que exista una polifuncionalidad para hacer frente a la creciente
demanda de servicios. Se decidid que todos los funcionarios van a certificar
reduciendo el tiempo de expedicion de certificaciones y ademas aprovechando
una serie de cambios tecnologicos en la preparacion, distribucion y expedicion de
as certificaciones, ademas producto de la polifuncionalidad realizaran funciones
de calificacion e inscripcion de documentos cuando la demanda de servicios asl lo
requiera, con esta nueva estructura habra una distribucion equitativa de trabajo vy
un mejor servicio al usuario.

Funciones

Jefe de Certificaciones

v Supervisar y dirigir el trabajo del personal del Depangmento. Ademas de ejercer
la fe piiblica en la legalidad de los documerjtps expedqu. .

* Resolver en primera instancia sobre la solicitud de certificaciones, EI:I'I elﬂp{;sodde
que el solicitante no esté de acuerdo con ol defecto apuntado por el Certifica n:]r.
Si no estd conforme, debera el Jefe revocar el defecto apqﬂts:jcﬁﬂ y ordenar la
expedicion de la certificacion, lo cual sara bajo su reapnnsabuluﬂrﬂ t e

* Supervisar, dirigir e instruir al personal subalterno en mate y

. g.?;tlgrlztrrf:jlfg?ﬁes estadisticos mensuales de Ips mnvimlentc:[;s de r:iernﬂ::na;;;mnes_

» Evacuar las consultas que lo formulen los certlﬁcadmres;eL ;;::;;rsne m&as .

* Comunicar a su personal subalterno, por los me IDrnita neen e
decisiones de caracter registral Y administrativo gue &

Coordinador General.
* Evacuar las consultas que le form
* Tramitar los mandamientos emana

ulen los certificadores a su cargo. .
dos del Poder Judicial, Tribunales y Alcaldias.
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Certificador

+ Despachar diligentemente, en estricto orden de presentacion y respaldo las
prioridades de ley, las certificaciones que se soliciten autorizando con su firma y
bajo su responsabilidad las certificaciones que expidan.

» Ejercer la fe publica en el control de legalidad de los documentos e instrumentos
piblicos. _ |

« Estudiar, analizar y confeccionar toda clase de certificaciones.

» Verificar el correcto pago de derechos y timbres conforme a la ley,

» Conocer y maneijar las claves y codigos para el uso d_etenﬂlnales_ | |
+ Analizar y decidir la autenticidad de firmas contenidas en los asientos, folios

reales y en cualquier documento por mandato expreso de ley. B
+ Tramitar los mandamientos emanados del Poder Judicial, Tribunales de Justicia y

Alcaldias. _
+ Dar tramite preferencial a excarcelaciones y fianzas. _ |-
Estudiar, calificar e inscribir los diversos documentos que Ingreésan, para cumplir

con o estipulado en las diferentes leyes della Republica y‘i'ddezim de IDsdplazc:ns
establecidos por la Direccion, ¥ bajo su estricta responsabilidad de acuer a con
el orden de presentacion; autorizando con su ﬁrma _el documentq respectivo y
mediante los medios técnicos establecidos las inscripciones respectivas.

AREA DE SERVICIOS REGISTRALES

COORDINACION AREA DE SERVICIOS REGISTRALES

lustificacion

dor. responsable de aquellos procesos O
te al cliente externo del Registro. Dicho
los 3 encargados de los

El érea estara a cargo de un Coordina
subprocesos que involucran directamen g
Coordinador tendra bajo su [Ef&pﬂﬂsl.ab_lh a
Jepartamentos que se citan a continuacion.

- Diario- ivo-Tasacion
* Departamento de Recepcion y Entrega: Diario Archivo

* Departamento de Tomos o Fibiagion
i -rofilm: Consulta-Certificaciones
* Departamento Servicios Cumputanzadns y Mic

Literales Rapidas-Microfilm.
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Esta coordinacion aparece en la situacion actual pero no se le ha dado la
relevancia necesaria, por lo que en la propuesta se redefinen sus funciones y se
& da un mayor rango para que estd area sea eficiente y proyecte al usuario la
magen ideal donde se implementen mejoras en los servicios.

Es importante sefialar que esta Area de Servicios Registrales requiere que el
soordinador organice y distribuya las tareas de mejor forma, con una utilizacion de
08 recursos mas eficiente. Ademas, se propone, en esia nueva estructura, que
25 funcionarios sean polifuncionales, obteniendo con ello  un  mayor
aprovechamiento del recurso humano, vital para la institucion. Colaborara vy
coordinard con las areas técnicas y registrales y con la Direccion en la
determinacion de necesidades de equipo ¥ materiales, asi como en la innovacién
de procesos, siempre en busca de un mejor servicio.

Funciones
* Elaborar los programas administrativos que e perm:Fan & I'? L 5
normal funcionamiento, entre los cuales esta realzar EHEEFDFEETGE de

nes. _
organizara €l Registro de forma que se

s usuarios, aprovechando los recursos

presupuesto y planificacion de vacacio

* Coordinar con la Direccion como S€

orinde el mejor servicio posible a su

humanos v técnicos disponibles. X

cnicos dispo . al desarroll

* Planear, r:?;rigir. coordinar y supervisar 12 programasion y ¢! desamolo s, ka3

Eﬂtividades técnicasyadministr?tlvii-blamamﬁn de los sistemas de trabajo,
irigir, s ia evaluar la | e T i

Dfﬂgecliinﬁ'i.;ﬁuet:a ar;é-{r:udms y control para la realizacion as actividades y

Solucion de los problemas. as politicas ¥ planes de trabajo a ejecutar por
. "

Proponer a los niveles su periores
e es del personal subalterno, Encargado

ntrolar las labor

gral?daaﬁs- por los niveles superiores se cumplan
iti

Asignar, supervisar y co
de ejecutar los diferentes pro
Velar porgue las politicas em
Cabalmente.

r::.ﬂ"'*"[f‘f.:=l.Enr*,-r reportar las
diferentes procesos.

el desarrollo de los
, e emplea pard
uipo que S
fallas del ed
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JUSTIFICACION DE LOS DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN EL AREA DE
SERVICIOS REGISTRALES

Estaran conformados por equipos de trabajo, cuyos funcionarios desarrollaran en
‘orma rotativa las diversas funciones que son necesarias para llevar a cabo
aquellos procesos que por su naturaleza guardan afinidad ente si dentro del
Departamento al cual pertenecen.

Dentro del proceso de Reorganizacion se estan determinando los perfiles de los
funcionarios con relacion a su cargo, con el fin de que puedan orientar y ayudar al
usuario que acude al Registro.

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y ENTREGA
Justificacion

Con la unificacion de los Departamentos Digrin ¥ F\rf:hwﬂ lo ?utg :g b|l;5c;2n?jiqﬂﬁ
&l personal sea pu]tfuncionaL donde reahlce_ funcmndes r‘c: a;te,degaﬂampnm
senvicio eficiente al usuario del Registro Pgbllcn. A gmzlas.en sl G‘j&iqc
28umirs s tareas da Taeactol PUT ol lmdzsgz:'u;nizaciﬁn di;ﬂ Ftegis.{n::
Notarial y ejecutar lo dispuesto en el Reglamento g

Plblico.

Funciones

Diario
et oz ceign y entrega de los
* Ejecutar las etapas de recepcion, digitalizacion, extra ¥
gneumemos_ ciones el grado de difir:uliadfdetIoﬁdiﬂcumenms,
* Calificar con numero de opera dos para efectos
* Extractar |a casilla de los documentos pre
tonfeccionar el libro de diaro: forman el libro de
Digitar las presentaciones aue €© or los documen
* Anotar los movimientos generados P
Contrato.
Digitar la boleta de segur

senta

primeras presentaciones.
tos de acuerdo al tipo de

dad y realizal la digitalizacion-
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Marcar los timbres a efecto de que éstos no sean utilizados nuevamente,

Determinar a cual registrador le corresponde el documento.
Levantar el acta del dia con los documentos de despacho recibidos por buzon.

Tasacidn
Verificar en la recepcion de documentos, que estos porten el entero de pago

del arancel anico. . -
Verificar de acuerdo a la tabla y contrato respectivo, &l monto pagado mediante

el entero. s . : ;
¢ Verificar en el sistema respectivo el valor tributario de los bienes inmuebles

titados en la copia del testimonio de contrato. _ _
Recibir o rechazar el documento correspondiente, si este ha pagado o no

correctamente el entero, segun el caso.

Archivo
do de seis meses contados a partir

* Custodiar los documentos durante un peria

de su inscripcion. R
* Lustodiar aquellos documentos cuyo© asien
hasta por un periodo de seis Meses.
* Digitalizar los documentos inscritos.
* Determinar el estado actual de 108 dO

i cl
buscang hros de tomos de informa
0 en los lib Jar los docum

* Recibir, sellar, digitalizar y archi factUOSOS.
* Digitar los documentos inscritos © dele sitarlos en los apartados o carpetas.
* Recibir los documentos defectuosos ¥ deé} ﬂcumenms
; o] :
* Brindar consultas sobre el estado d€ :jﬂeﬁ estado de los docUMENtos.
. mﬁhder ventanillas para informacion e holetas con las que se retiran los

iento
'ﬁ‘mmﬂdaf por tomo y Por asiEt
“CCumentos.

o de presentaciﬁn este prescrito,

cumentos ya sed mediante la terminal o

on. )
entos inscritos.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COMPUTARIZADOS Y MICROFILM
Justificacion

Con la unificacion de los Departamentos de Certificaciones Literales Rapidas,
Consulta de Computo y Consulta de Microfilm, se pretende brindar un mejor
servicio al usuario, donde ademas de consultar sus bienes podra obtener copias
microflmadas. Ademas con esta medida se busca que el personal sea
solifuncional. donde realice funciones rotativas, logrando un servicio eficiente al

usuario del Registro Publico.

Funciones

v Facilitar a través de las copias de microfilm la informacion contenida en la base

de datos. i -
* Expedir certificaciones literales rapidas de las fincas que se encuentran en el
sistema de folio real. ofilmados y/o digitalizados.

* Brindar informacion de documentos micr

: Istro.
* Expedir fotocopias de documentos presentados en el Registro

* Emitir Informes Registrales i ios sobre las consultas de
v Atender a funciur'ragriﬂs del Registro Pablico y Usuaros

Folio Real : i istem

3 : - haijo el sistema.

. 2indar informacidn sobre 148 flncaﬁ;jl‘:ﬁjf;l;ﬂ;tﬂ tSiister‘ﬂfﬂ de Informacian.
' Ate ‘s sobre las cons : ) : :

E g LISlLIEII"E'D r r‘llle'IIII'FE'-' de QTE‘JE! menes, de Mercantil ¥ bhrindar

Vacuar consultas pO '
Consultas a los Profesionales. iy

_ s i dice de Propietarnos , -
Expedir cerificaciones del Indice cando si sé trata de una persona fisica

i : o identit T :
* Digitar |a solicitud de certificacion ';r o5 diversos codigos segun sea el caso

. - E: n - o’ o
0 jur 2 | debe dom! carné de seguro, cédula
rn]um'i'ﬂadpdra i Eg?te cadula, menor de edad,
| ro de pasaporte, C€
e digitarlas, sellarias ¥ entregarlas con la
Recoger | ificaciones dig! :

r las certificacio

Lrrespondiente boleta. |
" Entregar al usuario la cerfi

ficacion.
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pEPARTAMENTO DE TOMOS

Justificacion

Este &p;ﬁr‘targept;, dentro de .]E'. estructura jerarquica, esta subordinada a la
coordinacion de ”rea de Servicios. Los Departamentos de Manifestacion de
Tomos y Reparacion de Tomos se unen para maximizar el recurso humano v el

racurso material con el fin de mejorar el servicio y llenar vacios de personal
causados por movilidad laboral y renuncias de funcionarios.

Funciones

» Facilitar a través de los tomos la informacién contenida en los mismos.

» Brindar informacion sobre las fincas inscritas bajo el sistema de Tomos.

« Atender a funcionarios del Registro Publico y Usuarios sobre las consultas de
los Tomos.

» Vigilar para que los usuarios realicen un buen uso de los tomos y no
desprendan hojas de los mimos.

+ Encuadernar todos los libros que por uso y manejo es recomendable que se
empasten.

» Realizar todos los trabajos atinentes a su actividad que la Direccion le asigne.

* Velar porque los trabajos sean ejecutados de acuerdo con las normas técnicas
establecidas.

+ Revisar los trabajos terminados y verificar su calidad y alcab:-acrn_ |

+ Velar por el uso adecuado y mantenimiento de la maquinaria, herramientas,

instrumentos y materiales.



|

AIMINISTRATIVA DEL REGISTRD MACIONAL Dpoo2t

SAN JOSE, COSTA RICA FOLID Ko,

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 250

Registro Publico Bienes Muebles

Organigrama

- DIRECCION 3

EEEEEEE iSRRI EEEEE A

: AREADESERVICIOS = | ARFA REGISTRAL
- REGISTRALES = I

: DPTO. DE CONSULTA, & 5 DPTO, :
* RECEPCION Y ENTREGA 5 j:  CERTIFICACIONES &
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JUSTIFICACION

La Direccion del Registro Publico de la Propiedad Mueble se conforma a partir del
teuerdo No. 2236 de fecha 35-93 del 6 de setiembre de 1893, comunicado
mediante  Circular No. 3-93 de la Direccion General del Registro MNacional, que
iextualmente senala:

"De canformidad con el Acuerdo No. 2236 adoptado en la Sesion Ordinaria No. 35-

93 del 6 de setiembre de 1993, y con fundamento en los articulasg y 6 de IalLey
No. 5695 del 28 de mayo de 1975 y sus reformas, Ley 'de creacion del Registro
Nacional, se emite la presente circular que es de caracter vinculante para los
Dirsctores y todos los funcionarios de los Registros de Prendas y de Vehiculos
Automotores, de forma que a partir del lunes 20 de setiembre de;9931 se Ur;n‘lc[an
bs referidos registros que transitoriamente quedan, para to DI.S" os efectos
administrativos, adscritos a la Direccion General del Registro Nacional.

i5n del Registro General de Prendas y una

Habiendo hasta entonces una Direcc : - s
Direceion del Registro Publico de la F’rﬂpled{ad .Mueblc.l |35P mlsi:da.;sd d:ﬂiaﬂpb‘;:fcﬁ;
dando lugar a la Direccién del Registro Publico de la Frop '

on s re pocesos q a cabo en este

. - Sp I 5 ue se llevan :

| I-,I'Ecm L4 ansa b‘E dE TL‘.Id Qs |DE‘|- P ; ; I |

Q]Stm LEI r-I'I-'Ei-lll b | d-E.![_'IIEIIdE' dE |ﬂ DiI'EL-"'CIf}I"I Gen-_eral dEI Heqlts_tm' ”Em]m 1LEIri cCoOmo

i”E‘E LR tj I dCI pnr |C|' a| dEb'E-'ré lelﬂﬂr ]EE pﬂ Itcas, direc ¥
unica 2 man d Ccu LesS

i ciones gue realiza,
ineamientos que permitan una congruencia total de las ac q

con personal ampliamente calificado
stitucionales, que asuma diversas
ica propia de esa Direccion.

tar
Parg el desempefio de suUs |Hb"":.:'“.?:,5 dEhfa?Srgs in
¥ altamente integrado a 18 mision E.;:a la dinam
fareas y que responda oportunamen

: " ccionar hacia el cliente,
8¢ propone una organizacion que 1€ permita enfr:usc;gfufﬁij;d en el desarrollo de sus
ton ung distr'huciéngﬂrga“izaﬂic’nal que le thefcfes Una vez realizado el
finciones y 5iolucinﬂes - las necesidades r?glssirgn de todos los Departamentos y
i -4 elimina acion de dos grandes
diagnasti i ropone la 5 la creacion 8
ostico de rigor, se P . dando lugar ; -

; - MIismos, =l atrales v un Area Registral
gﬂﬂcmnes B CONonTa ™ lﬂbn Area de Serviclos H?g:-stgﬂde lg Propiedad Mueble
“reas de trabajo, como son U i Registro Public :

: rios del Red ondan a las demandas
e ; e los usuad il ue resp e
gnt:enclran como ﬁg Eglucmﬂ recursos tecnologicos d o con la Institucion y con
entren una entida

iden
e altamente id i ransparentes
del clignte, con un personal idONE0 Y al esos agiles, transp y

; roc
imientos ¥ P -Jades de los
: iq. procedimie . . |as necesidade
;; valores que ésta WEEEBEES fisicas acordes ala
Quros. Ademas, de com

nr

L
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; tern ' icci
r;nentiﬁ Eﬁm rg;:ﬁ 'Q;ﬂmﬂﬁ ¥ menos restricciones presupuestarias para ejecutar
planes y preg mejora de los servicios que se prestan. El Hngisimjestaré

iptalmente unificado en todas sus Areas :
imi i vy contarz . !
Ir}:’DGE!dII'I"IIEr'ItDS uniformes e integrales. ara con criterios registrales y de

h,na|rmente, es srr:pnr;anh:% mcncimnar'que la modificacion propuesta tiene como
pr.lg.pusﬂﬂ agrl_.lrﬁ:ar asr unciones en razon de los procesos a los cuales pertenecen y
4 |]a vez maximizar el recurso humano dentro de di '

8 : ichos procesos, fortalec
atencion al cliente. 4 ' ende 18

La Direccion f,fllrf? Subdireccic’m para la ejecucion de sus funciones contara con un
ssistente  administrativo, una asesoria juridica y una unidad de control que
snardinara directamente con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional.

£l Area de Servicios Registrales contara con una Coordinacion General gue
comprende 2 Departamentos: Departamento de Consulta, Recepcion y Entrega y
Departamento de Certificaciones, los cuales estan integrados por 5 equipos de
rabajo con funcionarios polifuncionales, cada uno de estos Departamentos tendra
un encargado. A continuacion se sefialan los equipos de trabajo:

DEPARTAMENTO DE CONSULTA, RECEPCION'Y ENTREGA

+ Diario: recepcion, digitacion y reparto de documentos.
+ Archivo: Entrega y digitacion de documentos.

+ Placas: Digitacion, recepcion y entrega de placas.

+ Consulta de Microfilm: Consulta y copias de microfilm.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

+ Cerfificaciones: Extendera certificaciones literales y rapidas y salidas del pais.

r 1 S
El Area Registral estara a cargo de C‘:’?rd'"ad“re?';% A
18l funcionamiento técnico ¥ administrativo del equip

minimo por 20 registradores.

cuales seran responsables
u cargo; conformado como
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Justificacion del Registro Bienes Muebles por Departamentos
DIRECCION

Objetivos Generales

* Planificar, organizar, supervisar, coordinar, dirgir y controlar los diversos
procesos que se desarrollan en el registro publico de la propiedad mueble, con

miras al logro de los objetivos institucionales. |
+ Mejorar los productos y servicios que se brindan al usuario.

* Minimizar el impacto de la corrupcion.

Funciones

* Planificar, organizar, coordinar, dirigir, SUPEWJSEF li-’PCGﬂ_trfélar los diversos
o lan en el Registro Pablico de la Propiedad Mueble,
procesos que se desarrolian o Registral, asi como el desarrollo

» Coordinar y supervisar las Areas de Servicios y Registral,

de sus , : ;o
' CﬂnrdinF;?cii[;wisar y programar precies d?Brt:lii?;:ﬂgE}Eg*;isggaﬁgﬁb?g

estudios, analisis técnicos Y administra?ﬁlvos el Impagtiui::iades Ly dhpiimglo IJ:::s‘

métndos y controles para la realizacion de las

: S, - : i

 Delemas nlomos y SUEIIOR i oussuperres, 31 como vlr pr

las politicas emitidas por l0S niveles superiores e L e e

pe : B '

i % s gvances 0 ;
responsabilidad comunicar sobre E‘; las actividades que se realizan en la
ravés de | técnicos SO

e informes 1&

dependencia a su cargo.
Coordinar actividades d
Cargo,

Atender y resolver consultas I
Subalternos y publico en gener royectos,
Redactar y revisar informes. P a TR
B o - 5 [aly r
tenicos, : < cumplan con la mas disciplinarias
'._.'Elar porque suUS Eubﬂrdlﬂadn- a8 medidas pet’tlﬂ.ﬂﬁtﬁﬁ.

Establecidas y en caso c:c:ntraric: mmﬂrﬁrea y otros funcionarios la las politicas

de

' § sables
Coordinar con los respon de manuales:

Pertinentes para la formulacion

: acitacion para el personal a su
- iento y Gap
e adiestram

. le presentan sus superiores
escritas que '
verbales Y &

reglamentos y oftros documentos



¢ CMINISTRATIVA DEL REGISTRD NACIOMAL

SAN JOSE, COSTA RICA roLone. O0UDT255

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag. 254

El Director a su vez debe supervisar el trabajo del personal técnico, profesional,
administrativo, de oficina, especializado, a través de los Jefes y coordinadores,
guienes rinden informes segun sus responsabilidades, velando asi por el eficaz y
giiciente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

SUBDIRECCION
Objetivo General

Aoyar la funcion del Director del Registro en lo que corresponde a la planificacién,
vrganizacion, coordinacion su pervision, control y umhf_‘:a_::lﬂn l_:le criterios en mat_ena
registral, asi como velar por la implementacion del. 135. d1§pus1cinnes administrativas
dela direccion, con miras al logro de los objetivos institucionales.

Funciones

Habiéndose determinado las funciones reali_zadas por el Director ¥ Suh_ardirecmr, en
iista que conforman un EQUipo de Trabajo Encarga_dn de la Dlrecﬂinn deleste
Registro y siendo que lo mas impmrtante para este Hegmlm_ es brindar al usuario un
sanvicio continuo, agil y oportuno, S€ requiere que efgn::twamente t_-s.:aya LN .Sub—
directar que no solo supla al Directlclnr en su ausencia, sino que también contribuya
ton las funciones propias de Direcclon.

' : ol e por escrito acuerde el Director para el buen
* Ejecutar las disposiciones au

;i::—lll-:m de;'l R;gm;;?én en labores propias de su cargo y sustituir al Director en
iliar a la Dire

E-U 1= GI’E|ES- T i i
Griausenclds temgr a inscripcion de los documentos sujetos a Registro y
re E;n.ar dn d|8ﬂe%'ligenﬁi35 administrativas y cualguier otro asunto que le
solviendo las di
delegue el Director. dministrativos.
GS a m g i
; E?;;Jwer 105,1 rec'l?vrt:‘es superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
oner a los - diri
. B QE.
: amentﬂ ql.-l +
. i:tecutdr por la dgparL consultas verbales y escritas que le presentan sus
tender vy resuilwﬂnﬁ y publico en general y brinda asesoria en la materia de
Superiores, subalter

U especialidad.
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Asistir a reuniones con sus superiores con el fin de coordinar actividades,

mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas

fque se presentan en el desarrollo de sus tareas.

¢ Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velan porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas
y plazos establecidos.

» Supervisar y controla que los documentos gque se confeccionan y tramitan en su

dependencia bajo su responsabilidad, sean preparados de manera exacta.

ASISTENTE ADMINISTRATI VO-REGISTRAL
Objetivo General

Brindar apoyo administrativo al director y subdirector, elaborando los anteproyectos
de presupuesto ordinario extraordinario, plan anual operativo, informes de
desempeiio trimestral y anual asi como cualquiera otras funciones administrativas-
fegistrales que debe desarrollar a direccion.

Funciones

* Elaborar los programas administrativos gue le permitan al Registro su normal
funcin iento . .
X Cﬂﬁrd?naanglign .Ia Direccion como S€ organizara el Registro de forma gue se
: RE : usuarios.
brinde el mejor servicio msmlﬁ a ic;s - :;esarrollc: TR T
* Colaborar en la programacion . ’ '
admini v istrales. ) . : ’
Admlﬁlstratlvds y-regﬂiﬁﬂ en la implantacion de los sistemas de trabajo,
pf{;ﬂt'zj_ a 1?[ D:feﬁﬂ dos y control para la solucién de problemas.
Dace Imien os;. las politicas que emite el director en materia de inscripcion y
r seguimiento a |12

talificacion de documentos.
Evaluar el cumplimiento d
registral.

Elaborar anteproyecto dé

Elaborar plan anual Gperatgg;.ﬁtadisﬁﬂﬂﬁ-
i ican -/ L :
Eecavamongy eégfbaéi‘fes et artamentos en el campo administrativo.
Ses0rar a los aner

.. con la Unidad Desarrollo Estratégico Institucional.
Ser el canal de comunicacion

e las politicas dictadas por la Direccion en materia

presupuﬂﬂm ordinario y extraordinario.

INnNaC
Vil dig
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» Justificacion de plazas vacantes.

+ Sustituir a determinados funcionarios cuando se requiera y por disposicion de la
Direccion.
» Todas las demas funciones de naturaleza meramente administrativa, cuyo

desarrollo  requiere  indispensablemente  amplios

conocimientos en
Administracion.

CONTROL
Objetivo General

Desarrollar planes y proyectos de indole técnico-registral. Adeln‘"lés, debe t;ﬂ_ntrolar
los niveles de productividad y calidad ﬂplima_ en la p_res?:a{:mn de servicios en
toordinacion con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional.

Funciones

lanes y proyectos de indole técnico-
. - ceptualmente los p ; i
rEeEFIEE:Talr y dlﬁgi'ldﬁz;;;gn EDH la Direccion, con el objeto de elevar el rendimiento
ral en co i
e accion.
1 i s los campos d G s
. gﬂ la lnlst:tu?nn en lrz'?:ar:if!“ y desarrollo de las actividades técnicas de los
upervisar la progre - i [ ic
nugw:ls sistemaps dil Registro, en ca:;rd:lnaé:;ﬂgef;ir;]; Etreccmn.
Desarrollar, verificar ¥ mﬂ”dterﬁrei:;iudue Sistemas.
F 4 e g . ' "
gerla cc:.ntlraptﬂﬂe F?E;;I;?Sn juridica de los procedimientos de calificacion e
rocurar la tecninc
Inscripcion., _ Je trabajo para la cancelacion oficiosa de anotaciones
Sugems.ar el iquﬂ imT:llaﬂte el Codigo Notarial, reforma del art. 468 Codigo
Caducas (cuandao s€
Civil).
Controlar los niveles dé P
Isi:émgs_] _— pdeUGtWG‘S y ‘Tﬁﬂnﬁmﬁfj tecnologicos, mejores
ineqgrar los p Ss uraa E
i ad, sed ) . :
niveles de calidad, pmdl-l:?-’“:'zmg ramas de verificacion y control en los diferentes
Elaborar, e implementar 10

procesos productivos.
Realizar encuestas de ¢3
Informar al personal sobre

mductividad y calidad optima en la prestacion de

ion de servicios
: |a prestac
I|dlzg :—:;taﬂ y alcances del control de calidad.
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Asesorar a todos los usuarios internos y externos relativos a los sistemas.
Evacuar las consultas técnicas que formulen los profesionales y usuarios del
Reqgistro.

Colaborar en la ejecucion de aquellas medidas que tiendan a mejorar los
servicios prestados por la Institucion.

AREA DE SERVICIOS REGISTRALES

El Area de Servicios Registrales estara a cargo de un Coordinador que sera
responsable por aquellos procesos o partes de proceso que involucran directamente
gl cliente externo del Registro. Esta Area, Festara cnnform?da pg:lr 2 Departamentos:
‘Departamento  de Consulta, Recepcion Y Entrega” y “Departamento de
Certificaciones”, que comprenden equipos de trabajo, en los cuales los servidores

seran polifuncionales.

De acuerdo con las demanda por servicios y con las variaciones del entorno, la
Direccion de este Registro €n th_mfdﬁjacloﬂ GDF REl . fESpGnSH.bIE del Area,
mplementara mejoras en la organizacion interna de ?Qlﬁl'f..lrlﬂ de E:IEHEE- T\.l?ueb1es1
de modo tal que se desarrollen procesos en linea, se simplifiquen los tramites que
debe realizar al usuario para lograr SuS objetivos y se maximice el uso de los
fecursos humanos y técnicos de que se dispone.

: abajo desarrollaran en forma rotativa las
, . : os de Trabajo
Los funcionarios de los Equip fias para desarrollar aquellos procesos que, por

diversas funciones que son necesd dentro del pepartamento al cual pertenece.

sU naturaleza, guardan afinidad entre Sl

De | p izados se ha determinado queé esta Area interviene en los
0s estudios reall S

tiguientes procesos:

(blicos ¥ privados relacionados con bienes muebles,
v p

itaci arto, microfilmacion/digitalizacion éptica.
.« o digitacion, rep
en sus fases de recepcion, Yt

orales. . :
* Emision y entrega de Plicaﬁpftmgua ¥ privados relacionados con bienes muebles
Inscripcion de documentos

&n su fase de entrega-

icjionales.
B oh : 55 rowISI0o .
Emwnon y entrega ?jﬁ gzgumgﬂt“ orivados que no se devuelven al usuario.
* Archivo y custodia de dot- " "~

. .~ jnmediatas.
e aciones INME
Emision y entrega de certific ificaciones literales.
Elaboracion y entrega de Gt

Inscripcién de documentos
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e

, Autorizacion de salida del pais a vehic
O cedts e WOl ulos automotores.Obtencién y entrega de

. Consulta general.

Emision y entrega de informes registrales.
Entrega de placas metalicas.

Recepcion de placas en deposito.

Con baselen los procesos identificados en la actualidad se requiere la creacion de
sinco equipos de trabajo Encargados de su desarrollo, procesos que se agruparan
de acuerdo con su naturaleza, de modo que cada equipo desarrolle aquellos
procesos afines, con el proposito de facilitar el logro de sus objetivos al usuario en
general y de maximizar el recurso humano y técnico de que se dispone.

cOORDINACION DEL AREA DE SERVICIOS REGISTRALES

Objetivo General

Blanificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y participar en los procesos que e
corresponden al Area de Servicios.

Funciones

s que realizan los equipos a su cargo debe
participar en la realizacion de proyectos, estudios e investigaciones gue esten
rlacionadas con su area de trabajo, con el proposito de alcanzar las meias u
ohigtivos propuestos. Debe por tanto, formular anualmente un plan operativo par.::]
su Area, que debe ser sometido al conocimiento de sus superiores y sujeto a
oosibles modificaciones, con el fin de que la Asesorid Juridica Administrativa lo

ncorpore al Plan Anual Operativo de este Registro.

tdemas de las funciones técnica

que, en relacion con los procesos bajo su

Resolvera ademas las consultas
coordinacién y supervision, se 1e formulen.
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Encargados de los Departamentos del Area de Servicios Registrales
Objetivo General

Colaborar con el Coordinador General del area de servicios, en la organizacion de
los procesos desarrollados por el Departamento al que pertenecen y estara sujeto a

las directrices del coordinador general.

Organizar los roles de trabajo de los funcionarios de los equipos. Controlar la
asistencia de los funcionarios v su puntualidad. Participar activamente en los

procesos que se desarrollan en los equipos.

DEPARTAMENTO CONSULTA, RECE PCION Y ENTREGA

Equipos de trabajo que lo comprenden:

EQUIPO No. 1
Diarig

1 seran los responsables de ejecutar las labores

] - :
tl equipo de trabajo No. igitacion ¥ reparto de los documentos publicos

Mroductivas de la recepcion, d
"tlacionados con bienes muebles.

Objetivo General
P o de inscripcion de documentos publicos y privados, en
"IEr en marchia el PrOCSS aclaren Q extingan derechos reales sobre bienes

Que se constituyan, modifiquert. rmisos de circulacion temporal por el territorio

: s pe .
Muebles inscribibles y E”tr;gdi’gﬁigms por primera vez o se realice un cambio de
"acional, cuando se inscriban

?||-‘;'l|:35_
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Funciones

 Corresponde a los servidores
presenta al Registro a solicitar
recibir los mismos cuando cum

» Microfilmar/digitalizar dpticame

+ Anotar los documentos en la
opticamente.

+ Repartir los documentos a los Registradores para su calificacion.

+ Confeccionar y entregar los permisos de circulacion temporal cuando se trate de
vehiculos no inscritos o cambios de placas.

que mte_grr?un este equipo atender al pablico que se
la inscripcion de documentos publicos y privados y
plan los requisitos minimos de admisibilidad.

nte los documentos que se han recibido.

base de datos una vez microfiimados/digitalizados

EQUIPO No. 2
Archivo

El equipo de trabajo No. 2 seran los responsables de recibir los documentos que
son remitidos por los reqgistradores una wvez que han sido calificados,
digitalizados/microfilmados, los archivan y finalmente se entregan a los usuarios, ya
sea por medio de apartado o en forma directa.

Objetivo General

Concluir el proceso de inscripcion de documentos plblicos y pnvadps. en que se
constituyan, modifiquen, declaren o extingan derer;hos re_-srnies sobre bienes muebles:
mscribibles v otorgar las placas provisionales de circulacion de Insuautnmntores, .[qst
tomo archivar y custodiar los documentos privados por cuatro afos, pasados [os

tuales deberan desecharlos.

Funciones

e han sido calificados.

ales. |
los documentos una vez Qque han sido

v Entregar los documentos una vez qu

* Emitir y entregar las placas provision

* Microfimar/digitalizar opticamente
calificados por los Registradores.
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+ Archivar, custodiar y brindar seguridad a los documentos que por su naturaleza
privada deben permanecer en el Registro.

EQUIPO No. 3

Consulfa de Microfilm

El equipo de trabajo No. 3 seran los responsables de la consulta en general al
niblico, sea ésta oral o bien que requiera la emision de fotocopias de microfim o
informes registrales.

Objetivo General

i ic ion: ites
Brindar al usuario en general, toda la informacion que relack;?naggi iirlr:sseﬁt?: s
mplementados en el registro publico de la propiedad musﬂ ni,ta B} oo i
fotocopias de documentos microfilmados! scanneados que con:

Funciones

' ino de informacion
» Debe atender al usuario en mostrador pard I::iE'[EI'H'II["IET gﬂ?ﬁflzﬂbien si requiere
i ey | in. si es verbal si requiere informe regis
requiere el usuaro, '
; mioratlim. : indar la informacion
. f‘;t?c?p;a - cion que requiere el usuario es gnlanerﬂh ddei?rizzs 1;“ los manuales y
sk diata, con base en los conocimientos adq te. Si adicionalmente
R roposito se hayan alaborado previamente.
guias que con ese p

i los medios técnicos Y
; informacion impresa, mediante E]-, l:!E':-L'J ;ﬁnﬂl i slapes®
;EquuTr:E_ - disposicion emite |a fotocopia de m H
ecnologicos a su

autenticidad al documento.
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EQUIPO No. 4
Placas

E| equipo de trabajo No. 4 seran los encargados de entregar las placas metalicas y
recibir en deposito cualquier placa.

Objetivo General

Entregar placas metalicas y recibir en deposito cualquier tipo de placa.

Funciones

+ Atender al usuario para determinar si solicita una placa metalica, o si bien
requiere depositar las placas de alggnduelhlﬂl:jl;-m procedera a la entrega de la
i da el Us ' i T
» Una vez determinada la necesida . : ; n depdsho la
placa, previa verificacion de requisitos establecidos O b::?ﬂ rﬁfglblfﬂ e P
' . 2 elld.
placa respectiva, otorgando al usuario un comprobante

DEPARTAMENTO DE CERTIFIEAC':DNES

ga de cerlificaciones inmediatas vy

: ision y entre \
Seran los responsables de la emi y ke ol pals.

: i ida de ve
lterales, asi como la autorizacion de la salida

Objetive General

apidas dotandolas mediante SU sello y firma de fe
ra r

it ificaci ' tor ' vehiculos
Emitir certificaciones literales ¥ idas del territorio nacional a los

s i las s4d
publica registral, asi como autorzar
dutomotores.
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Funciones

+ Corresponde a los servidores de este Equipo el despachar diligentemente, en
estricto orden de presentacion y respetando las prioridades de ley, las
certificaciones que se soliciten, tanto inmediatas como literales.

+ Autorizar la salida del pais de los vehiculos cuyos propietarios asi lo solicitan y
que cumplen los requisitos de procedimiento y de fondo para obtener la salida.

AREA REGISTRAL

El Area Registral estara a cargo de tres Coordinadores d-_a ﬁffea y es la encargada
de la calificacion y autorizacion o denegacion de la ins:rchlpn de los documentos
publicos y privados que se presenten al Registro para su trammla. E." esta Area se
requiere de tres Coordinadores, por la cantidad de funcionaros que deben
supervisar, asi, como por la necesidad de control gue se rliebe realizar sobre lgs
servidores, dada la delicadeza de las funciones que realizan. C:_:np &l pmpﬂ_mm
incrementar la seguridad y evitar situaciones que faciliten la corrupcion, S& re;auh?re
gliminar el acceso del publico a los Registradores, para lo cual cada uno de los
Coordinadores debera resolver todas las consultas planteadas por los usuaros 5;
que se relacionan con la calificacion de los u:_l:::cumentgs. De :as‘ta |1PET{:?1 zl
Coordinadaor se convierte en un filtro para determinar la calidad dﬁ j ca ::;ar ;;m':ar
revisar los documentos sobre los que se le CEI'FISFLJHEJ y eslarq!g;;u ;Etzr?;nar e
defectos sefalados por los Registradores. Asi le E,j pﬂlauzar e
Registradores estan cometiendo errores & la hora de re

e misma.
inscripcién de los documentos O denegar la

COORDINACION

Objetivo General

proceso de inscripcion de
de inscribir y dar publicidad
quen, declaren o extingan

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y Fc:ntriir;[fﬁl
documentos, que se pTESEﬂtEI’i a este Tﬁglstl_’fl & iR
registral a los documentos en que s '!bL'lglF-s'
derechos reales sobre bienes muebles inscriblbies.

U026

1
®
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Funciones

« Organizar, coordinar, dirigir y controlar el proceso de calificacién e inscripcion de
documentos.

Resolver las consultas del cliente externo relacionados con la calificacion de los

documentos de todos los Registradores bajo su supervision.

+ Resolver las consultas de los Registradores bajo su supervision, relacionados
con la calificacion e inscripcion de documentos.

« Auditar el proceso de inscripcion de documentos en sus fases de calificacion e
Inscripcion. _ ,

» Aplicar procedimientos y programas gue permitan un desarrollo mas eficaz vy
eficiente de las funciones y del producto final a obtener.

EQUIPO DE REGISTRADORES

Este Equipo de trabajo debera participar en forma activa en el proceso de
inscripcion de documentos publicos Y privados referentes a bienes muebles, en sus
fases de calificacion e inscripcion.

Objetivo General

|n3'31'ihir dar uI:::'I'Lc:idEEd rE'QIFS'[rE| a los documentos en que se EEIF'IStitLI‘_-,-'HFI,
mﬂdiﬂqueyn d ecizren o extingan derechos reales sobre bienes muebles inscribibles.

Funciones

v Calif inecribir o denegar |2 inscripcion a los documentos que se presentan al
car e insc : ibigiiing:
Registro, relacionados con hienes muebles inscribibles.

! : :~ula @ aquellos bienes que por su naturaleza lo
* Asignar namero de matric

s).

i 4 : aummmture ) _

! ;iimgren {vehq;ﬁi‘;m y firma los titulos de propiedad que se generan y las
orizar con

ido inscritas. -
: gnlanrfjjas qL;:EI!' hzn;:-egistral sobre los movimientos que se presentan sobre los
nndar publiciaa

vehiculos,
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Registro de Propiedad Industrial - N

ORGANIGRAMA

TECNICO
AREA
SERVICIOS REGISTRAL

REGISTRALES

MISION

El Registro de la Propiedad Industrial se encarga de salvaguardar los L.is:rcuh_c-s.f el
en &l se inscriben. de conformidad con lo dispuesto en el ordenamiento juridico
vigente; y vela por satisfacer las necesidades de los usuarios.

JUSTIFICACION

=l Registro de Propiedad Intelectual varia su E:S.truclulra por cuirlm; elpﬂeglstr;: t:!e
Derechos de Autor se separa debido a un pronunciamiento de 1a lm{‘;”r? "'”la
General de la Republica, por lo que el Registro de Propiedad Intelsensl acaisms ia

nomenclatura de Registro de Propiedad Industrial.
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Ante la necesidad de fortalecer los servicios que brinda el Registro de la Propiedad
Industrial v con miras hacia un mayor desarrollo en este campo, el cual es de gran
demanda, es necesaria la concentracion de esfuerzos encaminados hacia el
mejoramiento v ampliacion de los servicios que se brindan.

El Registro de la Propiedad Industrial es el centro de informacion tecnoldgica y base
vara el desarrollo empresarial y comercial, tanto a nivel nacional como internacional
para los diferentes usuarios. Siendo también el promotor de cambios legislativos en
busca de la modernizacion, tanto de los procesos como de la legislacion imperante
y por tanto necesita estar dotado de una infraestructura acorde a las necesu:liades..

| servicio debe ser cada dia mas eficiente y eficaz y que responda en I:a_ medida de
lo posible a los lineamientos establecidos. La Propiedad Indu‘stna! por ser
vinculante dentro de toda ngg{}cia[}iﬂﬂ internacional ¥y .E'HCUI"I“EI.HC{.'GSE Como
epicentro de la apertura comercial necesita contar con rpecamsmcls acurdbes a iE'EtEtE
necesidades para poder desarrollar y mantener un Registro mcderlnr:n. S0 r:afs r:?;az
a nivel regional, buscando una simetria de ccm_h:wrmndar:j con los Dum;: e
adquiridos ante el GATT, y ofros organismos intemacionaes G B 0
Mundial, Banco Interamericano de Desarrollo y dar cumplimiento a otros fratados
Wemiacianales coma-al TLC Costa Rica:=Mexien, ¥ olrs.

El Reqi dad Industrial busca los medios 1don305fﬂaf3 obtener una
Mmﬁg:ig;éiec:i?ezr; F;fn los diferentes niveles de apoyo F"E;_tfa ?T;i;i;:ﬁ;ﬂ?uz
mantener el recurso humano motivado, para 0 i Sedacmaximizar el recurso
dlementales dentro de la estructura ar:tua,l' ﬁ:an 9 ﬁnhnr::an esta direccion.
humano, agilizar los distintos procesos gue:PeNRvER < kS

RIAL
JUSTIFICACION DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD INDUST

La estruct ta estara conformado por una Direccion, Subdireccion, Equipo
ructura propuesta estale i e ;
de Apoyo, Area Flt]eqistrat Area de Servicios Registrales

o de trabajo, acorde a a especialidad:
En el Area Registral se Est-abler;etgnteeqsu Ee invcnci@rf y marcas de ganado. %n' i
harcas de. fabrica. .:;[m’lel‘f"-lfli- %qura dei coordinador de callﬁcamn_n, Es’tlad{:l |4:.|rl"|al
fArea Registral se establecz 2 los documentos que ingresen a F*r{:rpiedgd r;dgstrlzl
asumira la calificacion de 10 d?a- calificacion del Registro de Marcas de Gan nta}rlla
'.émﬂr;andcse las seciﬁﬂgiqtrw Un solo departamento de calificacion que co
egistro de Propiedad Inau=sties
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con equipos de trabajo, segln su especialidad de los documentos por calificar y de
esta manera se maximiza el recurso humano y material.

La seccion de calificacion de marcas debe contar con material técnico para
ayudarse a evaluar las solicitudes que se presentan, este personal que tiene
dominio de idiomas, requiere también usos de diccionarios en areas especificas y
reforzar con personal de apoyo para atencion del publico, y otros. La mayoria de los
funcionarios han sido rotados de sus puestos y que algunos han asimilado en
buena parte las tareas asignadas, esto favorece por que tenemos funcionarios
nolifuncionales.

La afluencia de solicitudes en marcas de ganado y patentes es relativamente poca
para mantener la figura de un coordinador, ya que los mismos funcionarios realizan
la labor de calificacidén e inscripcion, impidiendo asi una burocratizacion en los
sistemas a aplicar.

En el Area de Servicios Registrales f.*:rx'lstirél una oficina de Diario donde se
estableceran equipos de trabajo : atencion al usuario, recepcion, microfimacion y
scaneo, notificacion y certificacion de documentos, y otros subprocesos a fin con el
irea de servicios. Es necesario f-::nrtgsleaer el Denflrltamenm de,: Diario.ldotar del
equipo necesario para agilizar el _rembr:» de Ilas solicitudes y asi poder instalar e!
squipo de scanneo y otras adaptaciones en dicho departamento (contar con un reloj
da recibo adecuado y Otros controles incorporados a la base de datos).

e una unidad staff, compuesta por una Secretaria, un

ion d i :
Se propone la creac sistente Administrativo.

Asesor en Computo y un A

del Registro de la Propiedad Industrial quedara integrada
occion, Unidad de apoyo y técnico, una Area de Servicios
. : . Reqistral conformada por diferentes equipos de trabajo, a
E:t?frtﬁgfcgsu dnj F’ZE?CEH },gcgmercio, Patentes de Invencion, Marcas de Ganado: y

. ins manteniendo coma actualmente existe un dnica ventanilla de
uljta_.-'f".rea de ?ewﬂ:i N la Seccion de notificaciones, contando con funcionarios
D|§r|n f:__:smnandﬂse ,C?ﬁ.rea de Servicios Registrales estara en funcién de todo el
fshfutnm?jnalgs_ isiﬁd industrial, al igual que el Departamento de Calificacion e

gistro de Prop

Inscripcion de Documentos:

En sintesis, la estructura
por una Direccion, Subdir

en la etapa de analisis que la demanda de los usuarios no

bo o
Por cuanto se compro farentes departamentos por especialidad, razén por la

justifica la existencia de d
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cual dichos departamentos de la estructura actual son absorbidos por el Area

Registral v Area de Servicios Registrales, credandose un Unico Departamento de
Calificacion e Inscripcion de Documentos.

Esta estructura pretende mejorar no solo la comunicacion entre los departamentos
sino que los servicios a los usuarios, por lo que la reorganizacion se hace necesaria

y se justifica en este Registro, todo en pro de agilizar y mejorar el servicio a los
clientes.

JUSTIFICACION POR DEPARTAMENTOS

DIRECCION

Justificacion

Por las debilidades que se mencionan en este dncumgnm prezentar:jzs:jjg :z
situacion actual, se realizo una revision de las funciones iaseemmdum ;
complementacion de las mismas, I::pn gl fin _dgll_d O:t::?c:s ummsm
organizacién que estén dentro de la eficiencia y flexibilida p 5.

Funciones

ami ' ' ; llo del
0 iti ‘neamientos y directrices, del desarro :
ientar e implementar |as politicas, lineami ae

] Rg;::tr; d:g Pl'mpiedad Industrial, acordes con al avance tecnolégico a nivel

nacional e internacional.
+ Dirigir, coordinar ¥ controlar la
» Definir las estrategias para a
manera eficiente. _
« Velar por eficiencia, calid i
brinda el Registro de Propiedad In s
» Programar y ejecutar las accion
internacionales . o
+ Establecer coordinar y brindar segmrr‘i;iEDl";taaE'
como tratados, leyes, etc., aprﬂvEChaﬂiciDS
incida en el desarrollo de nuestros Eeggmuﬁicaci
v EstilecarsiiIng L o manter‘lgjﬂ ccion y direccion.
subalternos, jefes inmediatos. subdire

IC rtamentos a su cargo.
estion de todos 08 depa _ |
?canzar los objetivos, de propiedad Industrial de

dad y mejoramiento permanente de los servicios que
permitan optimizar las relaciones

os vinculos internacionales tales
relacionas con gl fin de que esto

on permanente Y oportuna entre

=

—

]

T2

e
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Procurar asesoria técnica en los aspectos de investigacion, planeamiento,

organizacion, evaluacion de los servicios.

Recomendar acciones que permitan la participacion eficaz del Registro de

Propiedad Industrial en las reuniones, congresos, Y demas eventos

internacionales.

Procurar la participacion del personal necesarioc en los diferentes niveles,

especializacion y categorias, para un eficiente servicio técnico.

+ Velar por el correcto y eficiente funcionamiento de los departamentos a cargo.

+ Coordinar las acciones con la estructura de mando de los procesos segun los
departamentos y su competencia, garantizandose el cumplimiento de los
objetivos del registro de propiedad Industrial.

+ Realizar investigaciones ante la presencia de hechos aparentes en contra de la

integridad del servicio, de su sequridad o cumplimiento.

SUBDIRECCION

Funciones

- : = £ = | Taliladlf Fal e
s Recaonilacisn. analisis y estudio de las opoOSICIONES presentadas a |.’-15_5U mntgdw
en tramite. sobre marcas de fabrica y comercio, nombres comerciales y sefales
en e, 5 = t t A s 4
de propaganda. ik
s Aplicacion de las diferentes leyes, tratado
para tal efecto. "
: T —— = 5 Secciones.
s Velar por el cumplimiento disciplinario en tUddE'l?;*'Smerlteﬂ
v Emitir justificaciones administrativas C'JE['IdU_F.l,_—.L :qunta S ol
+ Sustituir a Ia Jefatura del Registro cuando e:—:Ta;f:ﬁ:H; su cargo
+ Realizar las labores administrativas que € ;- calianti *
y argo.
+ Ejecutar otras tareas propias de su card

< @tc. en las resoluciones gue se dictan

UNIDAD DE APOYO TECNICO v DE AREA.

Justificacion

3 i - - r 1 =
de apoyo para |a Direccion se crea una nuseva umfjcd

il L.f ente profesional en los CaMPOS que asi o

anC dministrativa, Asesor en Computo,

Ante la necesidad de pers
donde se integrara personal & e,
requieran como gjemplo €n |a Asistenciz

R N s s
FOLID No 0u0 Je i)

s
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Microfilm y scanear y secretaria de la Direccion, que participaran en las diferentes
actividades que requiera el registro.

Objetivo

La modernizacion del Registro de la Propiedad Industrial, fortalecera sus sistemas
informaticos e incrementara los servicios publicos que ofrece, aumentando los
ingresos que se perciben actualmente de nuevas opciones para el usuario.

Estas recaudaciones requeriran controles especificos y eficaces que den la
oportunidad de buscar los ingresos necesarios para la autofinanciamiento y asi

solventar la inversion que se demande.

Los servicios publicos que se ofreceran seran via remota a nivel nacional e
internacional. Contar con el personal adecuado Y el equipo necesario es el factor
primario para lograr un servicio eficiente.

Estara constituido por los siguientes funcionarios:

Secretaria Ejecutiva

Efectuara labores secretariales, ﬂumptiendc_} con Iasl . tareiars p;r_::;:;ngbs igﬁ
mecanografia, digitacion, archivo, atencion al publico, ;?drnlnlstraclr:m ;’ 15 f'|j L
de correspondencia, elaboracion de informes concernientes a esta dependencia,

entre otras labores que emane de la Direccion.

Administrador

Encargado de realizar las funciones mncgrnientea a una Cﬂntralnniaﬂer;ng?:géi a
controles de medicion: auditorias concernientes a ducum_erjt::-zii 5;;; pe n,ca fg v dg
egresos, brindando apoyo a todas las areas ’gér;n::_:p adg;ur;s r. o E,me A s
levar una bitacora de las actividades de la Direccion. E;_v-;::]rainmnnesﬁ,ﬂ ngestra‘es
presupuesto ordinario y extraordinario, qreparar plan npgra E'['}r; Ees v EeL s
de los monitores estrategicos. astadisticas de pro Uﬁmmﬁ,n Iaan Sl
desemperio de las funciones, planear los cursos de capacitacion, |
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plazas, coordinacion interdepartamental, col s
corresponda. + colaborar con la Direccion en todo lo que

Equipo de apoyo

Ser_?‘.g 08 E";Cal:;‘?fad”?‘_ de velar por que se cumplan las politicas y lineamientos
emitidos por la Direccidn, a través de la ejecucion de procesos administrativos.

Area de Servicios Registrales:

Diario, Notificaciones y Scanneo-Microfilm

Se cumple con las funciones propuestas en cuanto a la funcién del Diario y a la
propuesta de scaneo y microfiim. Ademas de las labores que se deben realizan en
esta seccion, debe de cumplirse con una funcion de control de calidad sobre los
disefios, logomarcas, planos, dibujos, gue se adjunten a los diferentes expedientes,
de conformidad con la clasificacion internacional.

Area Registral: Calificacion e inscripcion

En esta Area se cumple con todo lo que s€ refiere a la calificacion e inscripeion de
todas las solicitudes que S€ presentan en el Registro de la Frqmedad Industrial:
solicitudes de marcas de fabrica y comercio, patentes de invencion, y marcas de

ganado.

Asi mismo se realizara la inscripcion de cada una de ostas solicitudes y se otorgara

el respectivo certificado. En esta srea se pretende reunir a todas los ca'rhﬁpadnrss
que se destacan en este Registro para asi aprovechar el mammr::u‘dr-:- rendltrmr:antr:: e
cada uno de ellos, distribuyendo por grupos especializados sogtn i RIS
lograr una mejor distribucion del trabajo y de los conocimientos.

descritas en |a propuesia actual, reforzando la
a con el fin de que de seguimiento a las
: cuanto a los criterios a aplicar, de
aprovechar al maximo el recurso

Se mantienen las mismas funciones
funcién del coordinador de esta are
directrices emanadas de la Direccion, en.
conformidad con las leyes, tratados, etc. y as!
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humano y aminorando los tiempos de respuesta en la calificacion de los
documentos.
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REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR Y CONEXOS

ORGANIGRAMA

Direccid n de Derechos
de Autor y Conexos

- i |
“_Area Registral ‘

Area de
Servicios Registrales

Justificacion
- i .ral de la Republica se determing la
En ulta efectuada por la Procuraduria Genere _ _ .
i administrativa para el Registro de

i inde NG ional vy
necesidad de una independencia funci R .
Derechos de Autor y CONEXos, tal y como le otorga la ley, reestableciéndole al rango

de Direccion. fortaleciendo no solo la labor rg:_qlisiral smodla de Icunrdmg?or; Fnc:;':
otras instituciones del quehacer literario ¥ artistico, "?E??maal fh? 2 l?:nge:virrJ::anﬂfse
come Grgano especializado y 12 autorizacion ﬂe la gftéztlp;r co !'i; cn; .:__ s
en un Grgano directivo en la toma de dGEISIDi‘IE&S tELTIGED:L;lr’li cun;p?ﬂnilegi;idﬁ ot
una efectiva proteccion del derecho de au’or. Tdi_y_c:cnﬂ 4 a nfl:atr-:ria que nos ocupa.
Rica en los diversos tratados ternacionales suscritos eni_. siciﬁln R e
Aﬂem:‘as de la ejecucion de tramites en forma eficienta y dispo ?

i l.
materiales , humanos Y financieros en forma oportun

e la Direccion General del Registro

tamente d : .
- | cual se deberan canalizar todas

P de endera dire 1
Esta direccion P ando mediante €

Nacional como linea dnica de m
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las politicas, directrices y lineamientos administrativos, que permitan una
congruencia total.

Misien

La efectiva proteccion y administracion del derecho de autor y los derechos
conexos. Inscribir y dar publicidad registral de obras literarias y artisticas, actos y
contratos relativos al derecho de autor y derechos conexos. Autorizar el
funcionamiento de entidades de Gestion Colectiva. Emision de cerificaciones.
Recepcion y custodia del depdsito de ley respecto a toda obra que se publique.
Conservacion y custodia de ejemplares de las obras tanto de depdsito de ley como
de inscripcion.

Objetivo General

Realizar los servicios registrales, ejecutando el registro de documentos en forma
agil y oportuna acorde a las funciones legales y sustantivas y demas atribuciones
gue establece la Ley de Derechos de Autor y sus Reglamentos.

Objetivos Especificos

« Promover la informatizacion del Registro de derechos de Autor y su
modernizacion. | | | |

» Obtencion de las bases de datos que brindan |os organismos mtemacl::m;r_es en
cuanto a listados de autores de obras literarias vy artisticas. Para la facilitar la
obtencion de las licencias. ;

» Fomentar la divulgacion hacia una &
mediante emision de afiches, volantes, ch
de las obras. o "

« Distribucion de personal, capacitacion Y
realidad. _

+ Gestion de proyectos que permi
v los derechos conexos.

decuada proteccion del derecho de autor
arlas para atacar la reproduccion ilicita

ctualizacion del actual, conforme a la

tan una efectiva proteccion del derecho de autor
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FUNCIONES DEL REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR Y CONEXOS.

» Recepcién y anotacion de los documentos que ingresan al Libro de Diario.

» Ordenar o denegar la inscripcion de los documentos de solicitud de inscripcion de
obras y contratos.

+ Resolver las oposiciones interpuestas a las solicitudes de inscripcion, de
conformidad con la Ley 6683. _

« Emision de criterios registrales para la inscripcidn de los documentos
relacionados al area de derechos de Autor y Conexos.

* Apertura y cierre de los libros de registro. |

» Confeccion de prevenciones de advertencia e Inmovilizacion de correccion por
error material y por error formal, conforme al Reglamento del registro Publico.

» Firmay autorizacion de edictos. . _ -

» Firma y autorizacion de Titulos de Propiedad: certificados finales de inscripcién.

" Tranﬂcripcién maﬁua[ a |los therS de |n5f_'.-_r|ﬂ[:|ﬂn

» Emisian de Certificaciones de obras inscritas o no y de obras en tramite.

* Firma de autorizacion de edictos. o | -

s Autorizacion de certificaciones sobre obras inscritas, pendientes de inscripcion.

» Preparacion de expedientes y envio de documentos necesarios para presentar

s de Justicia en Caso necesario.

ante los Tribunale ; ) - —_—
consultas a usuarios y notarios, emitir criterios,

* Elaborar proyectos, evacuar
aportar jurisprudencia.
’ Lgbur dje é:lifis'r::’:n del area de derechos de Autor y Conexos, brindando charlas

en universidades, colegios profesionales, etc. , . .
s Establecer relaciones interinstitucionales con entidades publicas o privadas,

nacionales,

* (Asamblea Legislativa solicita criterios, Universidad de Costa Rica, Universidad

Nacional v demas entes universitarios, Ministerio de Cultura,  Ministerio de
Educaci FPS ecificamente €n cuanto a programas de difusion e informacion,
MRl D) en asesorias al igual que con las Editoriales,

& . Gml’a1 : .
Eﬁ'g‘;t;;;gndﬁelzii?m% y Compositores Musicales ( ACAM)., Asociacion de

: ' amara del Libro; o extranjeras ( UNESCO;
, Literarias, © J -
glll_:lt;rl_e‘:cfje DCT:':.-’Ibi;Tb }thES relacionadas con el derechos de autor y los derechos

. EESE’;DS' onta. emite politicas: unifica esfuerzos, con otras instituciones vy da
ramna, orl " o -
sequimiento a diversas achwdadﬁb}{ programas.
g a1 del Registro de Derechos de Autor y Conexos.

- arson i . ; :
: E?d;: ID Etm'e?[en’ilaf del cumplimiento vy ejecucion de planes bajo su
aboran infor

responsabilidad.
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« Elabora proyecto de reformar leyes, reglamentos y decretos, relativos al derecho
de autor y conexos.

« |Levar un control de los obras publicadas.

« Recepcion del Depdosito de Ley de toda obra publicada y su Archivo.

« Archivo, de obras inscritas y en tramite, confeccion de fichas fonomasticas y
demas...

« Conservacion, guarda y custodia de todos los ejemplares de la obras en
deposito.

+ Admisibilidad o denegatoria de los de los recursos de Revocatoria contra las
resoluciones emitidas por el registro.

« Admisibllidad v denegatoria de los recursos de Apelacion. Traslado de los
recursos admitidos a la Seccion Tercera del Tribunal Superior Contencioso
Administrativo.

« Microfilmacion de todos los documentos

RECURSO HUMANO PROPUESTO

CARGO PUESTO TN SALARIO BASE
(1) Director Prof 1 Prop. ¢ 105.350

{1) Secretaria Secr | Prop. ¢ 57.050

(1) Calificador Prof | Frop. ¢ 90,100

(1) Técnico en Archivo Tecll Prop. ¢ 2.150

(1) Técnico en Informatica TeclV Prop ¢ 62.650

(1) Técnico Tec ll FProp ¢ 27.150
Funciones

DIRECCION

» Coordinar dirigir e integrar las distintas unida:?le? y su personal a su cargo, hacia
el cumplimiento de la legislacion existente, objetivos y metas establecidas.

« Resolver los recursos de Revocatoria y Admisibilidad o denegatoria de los
Recursos de Apelacion para la unificacion de criterios registrales y control de la

aplicacian legal correpondiente.
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Labor de divulgacion e informacion como una medida contra la reproduccion
ilicita de las obras, { pirateria).

Coordinar con las distintas entidades relacionas con el quehacer literario y
artistico,

Emision de criterios a solicitud de consultas planteadas por instituciones pablicas
0 privadas, como organo especializado en el derecho de autor y los derechos
CONexos.

Representacion a la institucion, en diversas actividades nacionales ( charlas,
como experto en la resolucién de conflictos) o internacionales ( capacitaciones,
ejecucion de proyectos).

Elaboracion de proyectos, anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos
relativos al derecho de autor y los derechos conexos.

Elaborar informes a superiores de ingresos, inscripciones, cumplimiento de las
labores asignadas v ejecucion de planes y programas bajo su responsabilidad.
Asistencia a las reuniones gque con superiores, colaborar con  proyectos,
integrarse a las politicas instilucionales. _

Elaboracion del ante proyecto del presupuesto anual integrando en el a las
unidades a su cargo. -

Autorizacion o denegatoria de las solicitudes de inscripcion. |
Elaboracian del anteproyecto del presupuesto anual integrando en las unidades a
SU cargo. _ : W

Autorizacion o denegatoria de las solicitudes de inscripcion.

Atencion al usuario, cuya consulta por su complejidad lo requiera.

Fomentar la difusion y el conocimiento sobre la proteccion de los dk::rechos
intelectuales y servicio de Grgan? de informacion, cooperacion con los
[ ionales e internacionales. _
gﬁg:;g??;z;radtinar y fiscalizar la aplicacién de las ?eyes. tratadcts o csnujncm}r:es
internacionales de los cuales forma parte la Republica, EE materia de derechos
de autor y conexos y otros derechos intelectu;lels reconoc USLJIH'ICEI'I e
Supervisar a las personas naturales 0 juridicas que I ,
: : roducciones protegidas, en cuanto den lugar al goce y
interpretaciones y P g en la Ley de Derechos de Autor

gjercicio de los derechos establecidos

Conexos o
Llevar un control de las obras publicadas

Resolver las oposiciones interpuestas @
conformidad con la Ley 6683

las solicitudes de inscripcion, de

273



7k ATMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL
SAN JOSE, COSTA RICA

00069279

FOLID Mo,

ACTA No. 034 9 de junio de 1997 Pag, 278

Area Registral

» Atencion al usuario

» Recepcion de documentos, anotacion de ingreso.

« Calificacion de documentos de registro

» Recepcion del deposito legal

« Control gaceta.

» Resolucion de oposiciones _ . _ .

s Traslado de los recursos de apelacion al Tribunal Superior Contencioso
Administrativo. ) _ i s "

s Emision de certificaciones de obras inscritas y no ademas de las obras en
tramite. _

+ Colaborar y apoyar con la Direccion de Derechos de autor planes de trabajo.

+ Coordinacian del aérea de archivo

» Elaborar informes.

» Microfilmacion de documentos

: i inscripciones
» Transcripcion de resoluciones en el Libro de inscrip

Area de Servicios Registrales

* Informatizacion del registro

* Digitalizacion de informacion e
+ Elaboracion de material de dlvulgﬂ;'i”-um_
* Mantenimiento de programas de comp

* Elaboracién de programas

v Atencion usuario.

* Microfilmacion.

diaria de ingreso de documentos.
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Catastro Nacional

ORGANIGRAMA
Direccion
Subdireccion
| |
Servicios Geodesiay | | Levantamiento| |Sist. Informac.| | Registro de
Catastrales Topografi a Catastral Territorial Planos
Catastral
————— |
Justificacién
En los Gltimos afos, Costa Rica atraviesa una coyuntura donde los

cuestionamientos y las ineficiencias encontradas en la prestacion de los servicios,
asi como los altos indices de corrupcion que existen en alg!_maslyﬁﬁ las
instituciones del Sector Pablico Costarricense, han repercutido en las politicas del

gobierno, dirigiendose estas allima
problemas.

s a la busqueda y la aliminacion total de dichos
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El Registro Nacional no ha sido la excepcidn, la opinion publica ha sometido a
esta institucion a fuertes criticas con respecto a la calidad de los servicios, a su
imposibilidad de adaptacion a los cambios organizativos, algunos casos de
supuesta corrupcion y la falta de formacion profesional en el personal han
-epercutido fuertemente en el desarrollo de la institucidn. Esta panoramica, se
constituye en el principal fundamento en el cual descansa la dEE:lErC'!II'I del GOl:L‘I_iEH"ID
de la Replblica de realizar un plan de Reforma Integral del Registro Nacional,
denominado MODERNIZACION DEL REGISTRO MACIOMNAL, iniciando con una
etapa de Reestructuracién Organizativa, donde se propone en el caso especifico
del Catastro Nacional, transformar las dependencias partiendo de una esfructura
interna apropiada y flexible de forma que se adapte a las necesidades de cqlntrul Y
servicio, que eventualmente pueda requerir del ingreso 2 Pne: rioiaeenah
la nueva estructura administrativa. Como segunda etapa, esta la “Reforma
Pracedimental”, lo cual es una consecuencia de las fuertes politicas restrictivas
del gasto, limitando mucho los recursos f|nar1_r:1eros. humanos vy ma;."?n.ales ga 1a
institucion. Por ello, se obligo a realizar estudios en todos los prgc; |nj|19l.ntnstcc:;n
el objeto de maximizar los recursos gue 1enemos ¥ mﬁim?;nsaf Sa T;'a FSE;;{J:
calidad de los servicios que brinda el i la ?ncstituciﬂn a irmEr orar el
costarricense. La aplicacion de estos estudios uphg_;::r a peRindopes [ ;

- cion de los procedimientos (equipo de computo de
slomenio de la automatizac i =pecializado de las labores propias del
mayor tecnologia, asi como equipo eic-:;;? desarrollo de programas para la
Catastro Nacional) y de 2 CEF'?‘?“E‘? istente que regula la materia registral-
aplicacion correcta de [a normativa exis

catastral de hoy.
P Nacional los movimientos estructurales corresponden a los
ara el Catastro N&
siguientes: | l

mpo de accion de oS diferentes niveles que
del Cia;rﬂ Nacional. Ello obedece a la ne:e;'ldad de
del g,,?m gerencial se plantean, pues las cambios en el
a nivel ¢

hen ser interpretados por la gerencia en forma mas
cpell =

* Una mejor delimitacion
conforman la estructura
cambiar las politicas quﬁd
medio son constantes y o B ”
Jinemioa. ciones del Catastro Nacional, la Direccion contara

* Para la ejecucion de las fUFII Administrativo ¥ cuatro departamentos.

asistente dmen para mejorar los canales de
gil y flexible y por ende un

con una subdireccion, uﬂl ;
« Los mandos intermedios

ic de u
comunicacion, en buscad
servicio oportuna.

se SUp onis
na estructura mas
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+ Es criterio de la Direccion del Catastro Nacional aplicar politicas de rotacion de
personal, de esta manera se mantiene un alto nivel de conocimiento de todos
los procesos de un departamento por parie de los funcicnarios, permitiendo
sustituir a cualguier funcionario en casos especiales como enfermedad,
vacacionas, permisos, etc.

Se replantean en las funciones de algunas dependencias como: Direccion,
Subdireccion, Asistente Administrativa, Secretaria, a esta Ultima se le incorporaran
funciones técnicas especificas, de tal suerte que las mismas sean ejecutadas par
un funcionario Técnico y Profesional, transformandose la Secretaria Ejecutiva en
una Secretaria Técnica. Ademas, la Unidad de Transportes, con su equipo de
comunicacion, se traslada, estructuralmente, a la Direccion General, para brindar
un servicio al Registro Nacional como un todo, desagregandose lo que
corresponde a la funcién de control de equipo tupogféﬁcc:, que pasa bajo la
6rdenes del Departamento de Geodesia Y Tc:pugraﬂa. Ello obedece a la
necesidad de cambiar las politicas que a nivel gerencial se plantean, pues las
cambios en el medio son constantes y deben ser interpretados por la gerencia en
forma mas dinamica, pero para ello requiere un ambito de accion mas amplio e

integral en cuanto a su participacion.

JUSTIFICACION POR DEPARTAMENTOS
DIRECCION

Funciones

; i 2 e i tastro.
s Ejercer la funcion de registracion y cert:fn:_‘.;?cnﬁn general dEElJ Ca al s Biiiieas
« Definir. en coordinacién con la subdireccion del Catastro acllc:tn II t ptral del.
1 % A registral-catastral,
iy : : regulan el quehacer :
directrices y disposiciones que R
cnnfﬂrmidadymn F1Jr:u establecido en la legislacion vigente y velar por su_ efectivo

cumplimiento.
» Comunicar las politicas que
aprobar y revisar permdncamente

se han de seguir ¥y velar por su cumplimiento;
los planes establecidos, la estructura

ps técnicos,
organizacional, el desarrollo del recurso humano, hlﬂze perﬁﬂllac?s resultados
Edmiﬂtétrativﬁs‘ y otras areas I:'ElE'lCiUﬂEIdES. Yy con a 1

' sarios.
ntroducir los ajustes gue s€ consideren Nece

-~

s

)

mJ

)

L
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« Revisar y estudiar informes y reportes sobre asuntos que involucra su actividad
y resclver lo que corresponda, autorizar todos aquellos movimientos que por
disposiciones legales o administrativas asi lo requieran.

* Representar al Registro del Catastro Nacional en seminarios, congresos,
reuniones técnicas y otras actividades similares, sean estas nacionales e
internacionales vy velar por el efectivo cumplimiento de los acuerdos adoptados
en ellas.

» Suscribir convenios con instituciones publicas o privada, para implementar
proyectos de mejoramiento del servicio catastral, significando la introduccion de
técnicas registrales-catastrales, uso de infraestructura y capacitacion,

+ Conocer y resolver de las apelaciones y recursos interpuestos contra actos
finales dictados por el Registro del Catastro Nacicnal, e impaner sanciones
administrativas, cuando corresponda.

+ Cooperar y coordinar con otros organos publicos en la materia de su
competencia.

« Otras que le deleguen o encomienden la Direccion General.

SUBDIRECCION

» Ejercer conjuntamente con la Direccion la funcion de registracion y certificacion
general del Catastro.

» Apoyar al Director del Catastro en la determinacion de necesidades en lo
concerniente a presupuesto, recursos humanos, tecnolégicos y materiales,
sistemas de informacion y comunicaciones y en el establecimiento de
procedimientos de trabajo que permitan una gestion eficaz y eficiente.

» Participar en el control y seguimiento de los servicios que brinda la Direccién
del Catastro Nacional, a fin de mantener una calidad optima en estos.

« Cumplir v hacer cumplir las politicas, planes y programas de trabajo anual
definidos con anticipacion por parte de la Subdireccion y las jefaturas de cada
departamento, permitiendo aplicar programas de monitoreo en las actividades y
metas desarrolladas durante el ano.

» Rendir al Director del Catastro Nacional, informacion sistematica, oportuna vy
confiable, que sea necesaria para la buena marcha del Servicio,

» Sustituir en sus ausencias temporales al Director, con sus mismas atribuciones
y responsabilidades.

» (Otras tares que le encomiende el Director del Catastro Nacional.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Funciones

Estas funciones fueron establecidas en Acuerdo de Junta Administrativa del
Registro Nacional en la sesion del 08 de agosto de 1996.

« Disefiar las politicas y estrategias administrativas para que sean congruentes
con los procesos de cambio tecnolégicos, organizativo y de recursos humanos
en eoordinacion con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional.

« Elahorar el anteproyecto del plan anual operativo y del presupuesto en
coordinacion con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional.

» Emprender las acciones correspondientes para gl mantenimiento preventivo y
reparacion de infraestructura y equipos existentes.

» Elaborar planes y programas preventivos de equipos.

« Coordinar el reacondicionamiento de la distribucion de planta.

s Elaborar y coordinar los programas de capacitacion para el perspnal del
Catastro, segun las necesidades que Sean qrje_ter:tada_s en los diferentes
departamentos, con la Unidad Desarrollo Estratégico Institucional y Recursos

Humanos. _ direccion del
« Asesorar en materia administrativa, a los departamentos y direccion de

Catastro Nacional.

SECRETARIA TECNICA

Funciones

& i ' ificultad.
i « técnicas de mediana dificul » : s
: Eﬁg:ln:.a; Ebg;ﬁ;ina de la Direccion, SubDireccion y Asesoria Juridica en la

siecucion de investigaciones, analisis y actividades :admlnlstr_atwas y otras

I'II:; relacionadas con el campo de la actividad Catastral- Flle_glstr{;tl. i

,::1 DI’;EE orientar al pablico de manera técnica ¥ administrativa, en las
L] 1 2 . s i 5

mif;ui;;que los usuarios planteen en la aficina de la Direccion, Sub-Direccion

ia Juridica. _ : )

EAS'E'SDZ:I sificar y codificar el material que ha de ser archivado; IIt_avar el t:c:n'tlmi

. ecinljr. da e documentos de la Direccion y Asesoria Jurédma. preparar las
salida de : ; o 5
ienific;_at;innes sobre materia catastral que le son solicitadas
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« acuerdo a normas establecidas, y siguiendo indicaciones de la Direccién, Sub-
Direccion y Asesoria Juridica.

» Mostrar los expedientes a los usuarios que lo soliciten, sin permitir que sean
sacados de la Direccion, excepto en los casos autorizados por la Ley y previa
anuencia del Director.

+ Recibir todas las gestiones que se presenten ante la Direccion del Catastro por
medio de escritos, documentos, copias y demas piezas que presentan los
usuarios para su respectiva solucion.

» Asistir a sesiones de trabajo; tomar notas de las discusiones y acuerdos;

preparar los resumenes, actas e informes de las mismas y hacer las
comunicaciones respectivas.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PLANOS
Justificacion

En ausencia de un Reglamento de Organizacion Interna del Catastro Hacit_:inal,
como si dispone el Registro Publico de la Propiedad Inmuet?le. donde se estipula
con exactitud las competencias de los puesios de ese Registro. Se plantean las
funciones que le corresponderian a los registradores.

Funciones

« Para calificar, el funcionario ademas de la ley, d1spundrgdte t':‘d;:jﬁ'“f?;g"'ﬂzﬂ'zg
que se encuentre en &l Catastro, l1ames_e Base de atﬁa'lr bl Echas -
agrimensura inscritos, planos de diseno, mapas e LS
Bfaﬁnzrgfoctg:‘ ::Tf_}ﬁ- documentos cumplen con los requisitos "igalfr; E::Esn;ﬂifnz
especiales requeridos y i coinciden con los da’fc:-s que cfrr;sdign drisdegiias
del Registro de la Propiedad Inmueble y & B9 "0 @ de los mapas
registrados con anterioridad ¥ Si tampee G
calgstrales. e presentaciﬁﬂ y pago de derechos de ir}scﬁpcifm.

' ‘“’E‘”ﬁﬂ?‘ e reqmlst E;r el documento si este cumple FDI’! todo lo antenqn
imcfmendsné; rfnﬁi]itra de defectos los mismos ¥ cusles deben corregirse para

« Anotar en

que el plano se regisire.
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CATASTRALES
Justificacion

En ausencia de un Reglamento de Organizacion Interna del Catastro Nacional,
como si dispone el Registro Publico de la Propiedad Inmueble, donde se estipula
con exactitud las competencias de los puestos de ese Registro. Se plantea una
nueva conformacion para este departamento buscando la polifuncionalidad de los
funcionarios. Es importante destacar que las funciones principales del
departamento  en los diferentes servicios publicos, se mantendran iguales,
ademas se encuentran regulados por el Reglamento a la Ley 6545 del Catastro
Macional en los Articulos del 75 al 91.

Este departamento estara conformado por equipos de _trabajr:- que seran _Ins
responsables de ejecutar los siguientes subprocesos: indice de Planos, Archivo,

Diario y Microfilm.

1. indice de Planos
Justificacién

Con el apoyo de la Direccién de Informatica, y con .Ia asignaci:ﬁn de un Anahstatde

Sistemas, se procurara en el mediano plazo, la unificacion de las Bases di'tD? nlps

Administrativa y Grafica del Catastro. Con lo anterior se propone stus|| uir I;E:

metodologia de asignacion de codigos en los Dlaﬂ‘jﬁcataﬁtr?“?_nf' qu? E?;;E ua Tjend;
i tende también, modificar &l Servicl

se realiza en forma manual. Se pre e :

Certificacion de Planos Catastrados, de forma tal que se continle brindando en

forma automatizada.

Este equipo de trabajo realiza el levantamiento de la nfrmer ™ e e
actividades principales: extraccion y dlgl:tEHEI-Dﬂ de dat:las éque;azte sikosgonie
un banco de datos registrales de caracter Catgs"g' Toda la ip:ufnnﬂat;ifnr; que ha
aplicar las medidas de control y seguridad de calidad en e ey
alio digitada, Ademds, se reciben los documentos InSArde P2 0 e T
:unfrcmténdu.se con el listado general de2 RLUoss e ISI?;;;para Ila icca?izaciﬁn
codigos a los nuevos planos catastrados v at|endle Iqs consdiseﬁ ;:; il g

de documentos en el Archivo, en casos de urbanizacionss, e

nuh D

1]

¥

a
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Codifica para efectos de archivo las cancelaciones , notas de advertencia,
demandas, y otros.

Por Gltimo, le corresponde introducir  y extraer la informacion de los planos
catastrados de la base de datos de planos existente, cuando se trata del servicio
de resello.

Es necesario continuar con el proceso de digitalizacion de documentos (scanneo)
de entrada diaria y de los inscritos, ya que la utilizacion de nuevas técnicas facilita
la prestacion de un servicio eficiente.

2. Archivo

Justificacion

la tnica modificacion que se realiza es la integracion del Archivo del
Departamento de Levantamiento Catastral, donde se resguarda la documentacion
referida a mapas catastrales, expedientes y ficheros por mapa, fm@gr?;‘is z:ergas
v los protocolos de los agrimensores, que junto al iﬂlrchwcl de Plat:"[ﬂs a azgﬂﬂﬂl
del Departamento de Servicios Catastrales, formara una solo Arw;: iva épslra tralese
Catastro Nacional, perteneciendo este al Departamento de Servicios Lalas :

resguardar, archivar vy reproducir los _plan::as
planos de conjunto de propiedad horizontal.
lanos constructivos y coplas de escrituras de

Le corresponde al Archivo
catastrados, los disefios de sitio,
Ademas. debe recibir y archivar los plan
condominios y brindar atencion al usuario.

3. Diario

Justificacion

iones con el objeto de instalar un érgano de control,

Se crea y se definen suUs func manipulacién de la documentacion que se

depurando y limitando el acceso y la
presente para su iNscripcion.
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Consolidar dentro de la estructura del Departamento de Servicios Catastrales el
Diario, la cual se cred durante el mes de Agosto de 1996. Tiene como objetivo
servir de organo de control en el ingreso de la documentacion presentada por los
profesionales en agrimensura y topografia, para su debida inscripcion.

Funciones

« Recibir los documentos que se presentan al Catastro MNacional para su debida
registracion, |

« Distribuir los documentos de forma equitativa entre los registradores, para los
efectos de la calificacion e inscripcion de |os planos.

« Establecer controles en la recepcion y entrega de copias de planos. _

« Atender las consultas a través de la jefatura que presenten los usuarios.

4. Microfilm
Justificacion

Le corresponde realizar la captura u:le_la imagen de los dmu?eg?ﬁﬁapgbrgfd;nfi
las técnicas que se consideren apropiadas para 1|e~.fa}r Eﬁlﬁas he resﬂdnsame
por ejgmplo la digitalizacian de documentos (scanrjer .aﬁdad Dlsibh;-} o
de que las imagenes capturadas sean de la mejor ¢ cep;ﬂ . ir,wemarm dé
establecer las medidas de control en c:uantq al ".].EHE]S; 2;: ol e
rollos existentes. Ejercer la funcion certificacion p

i i Iltas.
microfiimados del Territorio Nacional y atender consu

L
DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTO CATASTRA

Justificacién
i stral los siguientes equipos de
' z | evantamiento Catastra
Se integran al departamento de
trabajo:

« Control vy delineacian. P
ic atos.

« Preparacion y proceso de | .

P Dﬂppurar:i{m de datos catastrales ¥ registraie
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» Control y Calificacion.

Este Departamento participa en el proceso de levantamientos catastrales, asume
el servicio de consulta sobre los Proyectos Catastrales, ejecutados a la fecha, con
el objeto de fortalecer el proceso de calificacion unitaria de planos de
agrimensura, que presentan los profesionales de ese campo ante el Catastro
Nacional, el cual es ejecutado por Conciliadores de este Departamento y
Registradores. Esta calificacion unitaria permitira  aprovechar elementos
integrantes de informacion catastral con el significado de conciliacion juridica gue
se ha venido manejando, lo que lograria llevar paulatinamente a una relacion de
la informacion catastral y registral, integrada al principio de uniformidad que se
establece en la Ley del Catastro Nacional.

Le corresponde analizar, organizar y recuperar la informacion catastral (grafica y
juridica) creando una fuente de informacion de alto grado delgﬂﬂﬁabllldad_
lgualmente, realizar estudios catastrales y registrales cuando son sullclt_adns pDrJIa
Direccion de Catastro. Ademas, confecciona los expedientes con la informacion
catastral-registral de los blogues o manzanas que son utilizados por los peritos
valuadores de Tributacién Directa, Municipalidades u otros funcionarios interesados
tanto interno como externo. La atencién de consultas  de profesionales sobre |a
calificacién de planos referente a la inﬁ:rmacuﬁp catastrizl. brindar informacion a
profesionales y usuarios en general sobre la informacian catastral. Realizar el
levantamiento catastral mediante la delineacion, levantamiento topografico, ya sea

por la Institucion o empresas contratadas.

Crear dentro del Departamento jevantamiento Catastral un Equipo de Trabajo

para Depuracion de los Datos Catastrales ¥ R:Ieglstraies, producto de los procesos
de preparacion de datos para los levantamientos catastrales que adelanta el

: : la propia calificacion de documentos
Catastro Nacional y los que surjan de . . ,
publicos. tanto en el Catastro como el Registro Puﬁilﬁdi laarfbrgzlgg:;?s:t?ﬁ; .
los derivados de la consulta usuaria que € llgva acata & :

1. Control y Delineacion:

tografia acrea y agrimensura de la division
turales y la infraestructura, preparando los
de las medidas de frente de cada parcela

Realizar la delineacion mediante fo
parcelaria, localizando los accidentes Nd
croguis correspondientes con la indicacion
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o predio, sus accesos y otros detalles. Recoger en fichas de informacion catastral
los datos de propiedades y propietarios y levantar las actas de deslinde e
identificacion; asi como realizar la actividad de recopilacion de antecedentes.
Comprobar la conformidad de los linderos e infraestructura de la division parcelaria
efectuada en el proceso de delineacion, en relacion con los datos registrales de los
inmuebles en el Registro Plblico de la Propiedad, mediante los respectivos estudios
o analisis registrales,

2. Preparacion y Procesamiento de Datos:

Actualiza y mantiene la informacién de los proyectos catastrales efectuados, por
medio de la fotogrametria o la agrimensura. Elabora trabajos o analisis registrales
catastrales sobre consultas presentadas por instituciones, profesionales o
particulares a solicitud de la Direccion, prepara y ordena la informacion levantada
en el proceso de delineacion de campo, comprobada luego en los asientos y dgtﬂs
del Registro de la Propiedad, por el proceso de conciliacion y verificacion juridica.
Controla y registra la informacién de los diferentes proyectos catastrales, asi como,
lo atinente a reservas forestales, parques nacionales y demas areas qe interes
protegidas por ley. Ademas, se atienden consultas formuladas por agnmensores
referente a planos a ser catastrados, cuando la informacion catastral no concuerda
con la informacion que suministra por el profesional.

3. Control y Calificacion

Le compete verificar que la informacion de campo ceincida con la informacion
enviada por la Preparacion y Procesamiento de Datos, calificar el trabajo de campo,
en los expedientes correspondientes, con la informacion recopilada.  Realizar
estudios investigativos con el fin de determinar, cudl informacion es la correcta,
cuando no hay coincidencia. Califica los croquis (correspondientes para cada
parcela) productos del levantamiento catastral. También, realiza la confeccion de
holetas con los defectos encontrados, que son devueltos al campo y ejerce control
de los expedientes elaborados. Ademas, de revisa y aprueba la informacion
elaborada por el personal de las empresas contratadas para realizar la preparacion
de informacion catastral y/o el levantamiento catastral. Una vez compilados los
mapas catastrales provisionales procede a la aprobacion definitiva de los mapas
para ser utilizados en inscripcion de planos y brindar informacion a los diferentes
usuarios.
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4. Depuracion de los Datos Catastrales y Registrales
Justificacion

Se crea dentro del Departamento Levantamiento Catastral, un Equipo de trabajo
de Trabajo para Depuracion de los Datos Catastrales y Registrales, producto de
los procesos de la preparacion de datos para los levantamientos catastrales que
adelanta el Catastro MNacional y los que surjan de la propia calificacion de
documentos puablicos, tanto en el Catastro como el Registro Pilblico de la

Propiedad, asi como los derivados de la consulta usuaria que se lleva a cabo en
ambos Reqgistros.

Tendrd a su cargo la correccion de oficio, de los errores cometidos por los
Registradores del Registro Pablico y del Catastro Nacional que sean susceptibles
de esa clase de correccion. Gestionara la movilizacion de fincas y de planos,
inscritos con errores gue no se puedan corregir de oficio, en virtud que se podria
causar algun perjuicio a los propietarios y a terceros relacionados con el bien.
Agilizaran en lo posible la correccion errénea contenida en las bases de datos,
mediante la digitacion directa de las correcciones de oficio. Depurara la
informacion contenida en las bases de datos del Catastro y del Registro Publico.

DEPARTAMENTO DE GEODESIA Y TOPOGRAFIA

Justificacién

Las funciones de este Departamento le corresponden segun |o establecido en la

Ley de Catastro Macional y su Reglamento y el articulo 77 de la Ley de
Administracion Financiera de la Republica.

Le corresponde participar en el proceso de levantamiento catastral, realizar el
control geodésico y fotogramétrico respectivo. Levantar ¥ llevar un registro de
todos los planos del Estado, de conformidad con la Ley. Ademas administrar los
equipos de topografia y brindar el servicio al personal de catastro que lo requiera.

Son competencias del Departamento de Geodesia ¥ Tﬂpngrafia: efectuar la
conservacion y la densificacion de los puntos fijos de referencia necesarios para la
red catastral nacional, controlar mediante medicion gecdesica de posicionamiento
y coordenadas los puntos de control fotogramétrico de los blogues de fotografia
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aéreas para la aerotriangulacion para la creacion de cartografia de aplicacion
catastral. Elaborar vy registrar los levantamientos de los planos de agrimensura
del Estado, calificar en el campo los mapas fotogrametricos realizados por el
Catastro Nacional o por compafias contratadas, calificar y levantar la informacion
para la complementacion de los mapas fotogramétricos y comprobar el
levantamiento topografico realizado por el Catastro Nacional o por companias

contratadas. Calculo y ajuste de levantamientos geodésicos, topograficos y de
agrimensura.

Estara compuesta por los siguientes subprocesos:

» Geodesia

Le corresponde realizar las labores de medicion de angulos horizontales con
teodolito de precision, medicidon de angulos verticales o cenitales, medicion de
distancias con distanciometro, { o con estacion total ), nivelacion geométrica con
nivel fijo y medicion de redes con el sistema de Posicionamiento Global Satelitario
y pos-proceso de datos (ajuste geodésico), con la finalidad de densificar la Red
Nacional de Coordenadas de apoyo para los levantamientos catastrales en todo el
pais.

Amojonamiento y medicion de puntos de extension poligonal para el amarre de los
levantamientos catastrales vy de agrimensura. También le mrrespﬂﬂdﬁl : la
elaboracion de croquis de ubicacién y localizacion de puntos de densiﬁ;::aceun,
control o extension poligonal, asi como su respectiva descripcion vy medmr{n de
referencias topograficas para la definicion y replanteo de los mismos. Ademas.lel
picado de puntos en pares estereoscopicos de fotografias aéreas para su posterior
levantamiento geodésico en el terreno vy la verificacion de la exactitud de Ips mapas
fotogramétricos. Asi como, el control terrestre de bloques de fotografia aereas para
la respectiva aerotriangulacion.

» Topografia y Agrimensura Legal

Es funcién de ésta Seccion realizar el levantamiento de agrimensura de
propiedades del Estado para la inscripcion de planos, resolver litigios, deslindes,
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etc., protocolizando los mencionados levantamientos en el Protocolo del
Agrimensor; como Topografo del Estado en ejercicio de su fe publica. Llevar un
registro de todos los planos catastrados del Patrimonio estatal, levantamientos
topograficos de propiedades del Estado para diversos efectos, principalmente
constructivos, como por ejemplo curvas de nivel, perfiles, secciones transversales,

etc., y el desarrollo de los levantamientos de agrimensura y topograficos descritos
para elaborar los disenos de los planos constructivos finales.

s Calculo

Pos-proceso, calculo y ajuste geodésico de los puntos o redes medidas con el
sistema de posicionamiento global Satelitario, registrando y ceriificando las
coordenadas geodésicas obtenidas. Hacer la revision, verificacion y correccion de
las anotaciones de mediciones en libretas topograficas de campo. Calculo de
posiciones de puntos de levantamientos de agrimensura y topografia, emitiendo
certificados de derroteros, areas, elevaciones, etc.; el dibujo a escala de posiciones
de dichos puntos. Efectia los estudios de la situacion en el Registro Publico, sobre
propiedades del Estado a registrar con el objeto de inscribir las mismas. Realizar el
calculo digital v emitir un certificado de areas de parcelas de las mutaciones sufridas
en los mapas catastrales.

« Control Equipo Topografico
Administrar y controlar el equipo de topografia brindando un servicio eficiente al
funcionario de catastro que lo requiera, lo anterior incluye el control sobre la

depreciacion del mismo, asi como la presupuestacion del equipo  necesario para
el trabajo de campo de la Direccion del Catastro Nacional.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION TERRITORIAL

Justificacion

Se integran al Depariamento Sistema de Informacion Terrtorial Catastral, los
siguientes equipos; Grafica Interactiva, Cartografia y Fotogrametria.
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Este departamento al formar parte del proceso de registracion tienen como
funcion principal participar en el proceso de levantamiento catastral, ademas
administra, confecciona, actualiza, califica, registra e imprime los mapas
catastrales oficiales, en una Base de Datos Cartografica Digital, mediante
procesos técnicos de digitacion y scaneo. Es responsable del control y depuracion
de la informacion cartografica que se incluya en la base de datos especificada.

1. Grafica Interactiva

Realiza las funciones de confeccion, actualizacion, calificacion, inscripcion,
registracion, impresion de mapas catastrales digitales oficiales. También la
digitacion y scaneo de mapas catastrales analogicos con el fin de pasar dicha
informacion al sistema digital donde se obtiene una copia del documento y se le
aplican los procesos para su registracion en la base de datos definitiva. Se
confeccionan en sistema digital los estudios legales de fincas a expropiar por el
Estado. Se actualizan los mapas catastrales digitales en base a los planos
individuales o urbanizaciones, siempre vy cuando cumplan con las condiciones para
su registracion, lo que genera el asiento catastral, el cual esta dirigido a guardar una
historia de los cambios sufridos por el mapa catastral digital.

2. Fotogrametria

Ejecuta las funciones de confeccion, inscripcion, actualizacion, calificacion e
impresion de mapas fotogramétricos. Guia de mapas digitales para los diferentes
cantones o proyectos. Para cada trabajo se crea un proyecto, dentro de este
deben crearse celdas, atributos, parametros, formatos u ofros procesos necesarios
para registrar los mapas fotogramétricos en la base de datos. Ademas, el calculo y
monto del modelo de fotogrametria de aerotriangulacion.

3. Cartografia

Dentro sus funciones estan: el dibujo de mapas catastrales analogos y de planos
de agrimensura. Sefializacion de la division territorial administrativa y zonas
cubiertas por régimen juridico especial (zonas protectoras, reservas, etc.) en el
mapa basico. Asi, como el dibujo de rétulos, organigramas, empastes para folletos
y trabajos de dibujo en general.
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12. REGIONALIZACION DE LOS SERVICIOS
Registro Nacional
Justificacion:

A raiz del proceso de modernizacion y demanda creciente de servicios que se ha

ido desarrollando en los Gltimos anos, el Registro Nacional;, debe replantear la
desconcentracion de sus servicios.

Es precisamente aqui, donde hay que destacar la importancia de las regionales

para enfrentar los cambios producto de la conduccion estratégica que se le dara a
la Institucion.

El desarrollo de la economia nacional, el aumento en la poblacion costarricense, el
incremento en el numero de actas y contratos que se encuentran sujetos a
presentacion e inscripcion en este registro y los avances tecnoldgicos, han

evidenciado la necesidad de desconcentrar los servicios brindados por la
institucion registral.

La regionalizacion de los servicios que brinda la institucién registral es necesaria,
debe darsele una direccion, tal que cumpla con los requerimientos reales de los
usuarios de areas alejadas de San José.

El Registro Nacional desconcentrara sus servicios tanto en recepcién como en la
expedicion de documentos, asi también en la expedicion de certificaciones de
indices de propietarios vy consulta de publicidad registral, a costos equiparados a
los de la sede central con la posibilidad incluso de entender la prestacion de
servicios a aquellas competencia del registro de Bienes Muebles, Bienes
inmuebles, Catastro Nacional, Propiedad Intelectual.

Principales metas de la desconcentracion:

1. Descongestion de la sede central, al hacer posible mediante la ampliacion de
los servicios prestados, que el usuario pueda ver satisfechas sus necesidades
registrales en la oficina regional.
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2. Mayor seguridad del usuario en la informacion que consta en el Registro, al
contar con la posibilidad de realizar sus consultas de una manera cierta y
expedita en la oficina regional.

3. Comodidad para el usuario, quien no tendra que trasladarse a la sede central,
en virtud de que cerca de su domicilio podra hacer uso de los servicios que
brinda la institucion registral.

4. Se abaratan los costos del usuario, que no tendra que erogar lo concerniente al
traslado hasta la sede central.

5. Mayor celeridad de obtencion de los servicios por parie del usuario, tanto en lo
-eferente a consulta, como en la expedicion de certificaciones y presentacion de
documentos tramite oficina regional.

Analisis de la estructura propuesta

Las sucursales ubicadas en las regiones se implementaran gradualmfzr?te Y
dependeran jerarquicamente de un c::nordujiadnr general; el ;ua| sequird los
lineamientos y politicas emitidas por |a D]reccicm aneral del HEQES’LI‘GI Nacional. El
Coordinador General sera el medio de comunicacion entre las Heglnqales y los
diferentes Registros con el fin de eficientizar los servicios que se prestaran.

Objetivo General

Desconcentrar parte de los servicios que brinda el Regislm MNacional, con el fin de
dar un mejor servicio al usuario de las diferentes regiones dentro de las normas

de seguridad y eficiencia que las necesidades requieran.

Servicios que asumiran las Regionales

Registro Catastro Nacional

+ Recepcion de documenios
« Consultas

+ Certificaciones

* Resello

* [nscripcion
« Devolucion de documentos
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Registro de Bienes Muebles

« Certificaciones inmediatas de propiedad de bienes.

« Certificaciones inmediatas de no tenencia de bienes.

» Permisos de salida del pais de vehiculos.

« Expedicion de placas temporales

« Copias de documentos anotados o inscritos en el Registro digitalizado.
» Levantamiento de infracciones.

« Entrega de titulos de propiedad.

« Recepcion de documentos.

Registro de Propiedad Intelectual

» Solicitudes de Marcas de Ganado. _
« Movimientos aplicados a alguna marca, como renavacion y traspasos.
« Certificaciones para marcas inscritas vigentes como de marcas que se encuentran

vencidas.

Registro de Bienes Inmuebles

+ Recepcion de documentos (Diario Despacho).
« Devolucion de los documentos

« Consultas

« Informes Registrales. .

+ Certificaciones Literales y de Indice.
» Copias de documentos digitalizados.

Recursos Humanos Propuestos

Destacado en el Registro Nacional

1 Coordinador de Regionales
1 Secretaria Ejecutiva
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Por Region

1 Jefe (abogado)
1 Técnico

1 Abogados

1 Topografo

PRINCIPALES CAMPOS DE ACCION DEL RECURSO HUMANO

COORDINADOR GENERAL

dirigir y controlar las actividades que se

Se encargara de planear, coordinar, ola
: X lir con los objetivos propuestos.

desarrollen en su area con el fin de cump

Requisitos:
Nivel profesional en area de derec
afios en el campo de documen

planificacion de liderazgo, don de man

ho o administracion, experiencia minima de tres
tos publicos, creatividad, capacidad de

do y motivacion, iniciativa.

FUNCIONES

« Planear, organizar, dirigir ¥ controlar el accionar Operativo y Administrativo de
los procesos a su cargo. . o

. Scliiitar y brindar pericdicamente informes sobre la gestion de los procesos a
sSuU Ccargo. : i ue

s Realar analisls criticos, elaborar informes y evaluaclones oporunas g

contribuyan a la toma de decisiones y a la farmalizacion de alternativas para su

EESELF_U’IE, con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional la elaboracion
. oorain } g i ; Ic
de los planes anuales operativos segun las politicas definidas por la Direccion
= W

i i 5 diferentes Registros.
General v las Direcciones de los d { , |
» lmepiFme?':tar el plan anual operativo establecido para su area garantizando la

' i .ridad de los servicios. | |
calidad, seguridad y celerida N
« Realizar Egaluaciones permanentes de los servicios y aplicar las medidas

correspondientes.
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« Prever los recursos necesarios para la prestacion de los servicios velando
porgue estos se suministren oportunamente.

« Analizar, disefiar, definir y evaluar, de acuerdo a criterios técnicos y en
coordinacion con las unidades regionales a su cargo el funcionamiento de cada
regional.

« Definir las politicas de desarrollo de servicios y coordinar con la Unidad de
Desarrollo Estratégico Institucional, la formulacion de proyectos para la
creacion de nuevos servicios.

« Promover la integracion, participacion y desarrollo del personal en coordinacion
con las politicas de Recursos Humanos.

« Ejercer una supervision adecuada y constante sobre las unidades a SU Gargo
que les permita determinar oportunamente el funcionamiento de los mismaos.

SECRETARIA EJECUTIVA

Debe estar al servicio de las necesidades secretariales del area, cumplir las
tareas propias de mecanografia, digitacién y archivo.

Requisitos; i = i
Titulo de secretaria ejecutiva, conocimientos en informatica, buena presentacion,

discrecion y amabilidad.

TECNICO

E . I -| i ] I F I
I = ]

i i ' documentos digitalizados.
: ; i les v de Indice y coplas de igital
E?TETC'G;}EES?EHEs;ﬂ" diente en el Sistema y sellarla y digitalizarla cuando
+ Digitarla s

corresponda.
e Evacuar consultas pd
Mercantil e informacion s

« Determinar el estado aois oo de informacion.
buscando en los libros dé tomos

nombre, sobre gravamenes, sobre documentos, de
r i

cumentos ' _
g dDm.E documentos ya sea mediante la terminal o

Requisitos: i experie registral y conocimientos en
Titulo de oficinista,

informatica.

ncia en materia
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PROFESIONALES

o Estudiar los documentos que ingresan a la Regional y darles el tramite
respectivo.

» Emitir Certificaciones, permisos de salida del pais de vehiculos, solicitudes de

Marcas de Ganado, Informes Registrales, Certificaciones Literales y de Indice y

copias de documentos digitalizados.

Dar fe a los documentos mediante la firma y sello de los mismos.

Expedir placas temporales.

Levantar las infracciones cuando corresponda.

Entregar titulos de propiedad de bienes mueblas.

* Resellar los documentos relacionados con el Catastro Nacional que ingresan a
esta Regional.

« Realizar los movimientos aplicados a alguna marca, como renovacion y
traspasos.

Requisitos: -
Licenciado en Derecho o Topografia segin sea el caso y amplia experiencia en
materia registral.

Equipo Minimo requerido:

Scanner

2 Impresaora Laser

2 Token Ring (para la recepcion y consulta)
Reloj receptor.

2, Remitir para conocimiento y aprobacion del senor Ministro de
Planificacion Nacional y Politica Econémica, la Reorganizacion del
Registro Nacional.

5 3 Se solicita al sefior Ministro de Justicia y Gracia, interponga sus
buenos oficios a efecto de que se lleven a cabo las reformas
reclamentarias necesarias que faciliten la implementacion de la
Reorganizacion aprobada.
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4, Una vez recibida la aprobaciéon definitiva, se solicita a la

Direccion General la implementacion inmediata de la nueva
estructura organizativa del Registro Nacional.

ACUERDO FIRME.

Al ser las veintidas horas con treinta minutos se levanta la sesion.

Juan Diego Castro Fernandez
Presidente
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