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ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA No. 58-97

Junta Administrativa del Registro Nacional, en su salon de sesiones, a
las quince horas del treinta de octubre de mil novecientos noventa y
siete, con la asistencia de:

MIEMBROS PROPIETARIOS:

Fabian Volio Echeverria, quien preside,
Carlos Alvarado Hernandez,

Geovanny Bonilla Goldoni,

Maritza Blanco Vargas, en propiedad.

MIEMBROS SUPLENTES:
Julio César Mesen Montoya.
AUSENTES CON EXCUSA ORAL:

Pedro Chaves Corrales,
Henry Vega Salazar.

ASESORES TECNICOS:

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

Luis Reyes Solano, Auditor Interno y

Carlos Sancho Villalobos, Secretario de la Junta.
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ARTICULO PRIMERO: Asuntos del Presidente de la Junta

1. Oficio DALRN-864-97, Asesoria Legal, conteniendo criterio
juridico con relacion a la Independencia de los Registros Mercantil,
Personas y Asociaciones.

La Asesoria Legal mediante oficio suscrito por el Lic. Luis Jiménez Sancho,
presenta para consideracion de la Junta su criterio con respecto a la
[ndependencia de los Registros Mercantil, Personas y Asociaciones, que
textualmente dice: '

“DALRN-864-97
28 de octubre de 1997

Sefores

Junta Administrativa
Registro Nacional
5B

Fstimados senores:

De conformidad con lo acordado por esta Junta Administrativa, en
Sesion 55-97, Articulo III, Punto 5, con el objeto de obtener criterio
juridico de este Departamento en relacion a la propuesta presentada por
funcionarios del Registro Pablico en relacion a la independencia de los
Registros Mercantil, Personas y Asociaciones. Me permito referirme al
contenido del citado documento en los siguientes términos:

Del Objetivo General, se desprende que la propuesta contempla dos
aspectos medulares a saber:

1) LA DISGREGACION DE LOS REGISTROS DE MERCANTIL,
PERSONAS Y ASOCIACIONES DEL REGISTRO PUBLICO DE LA

PROPIEDAD INMUEBLE.
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2.-) LA FUSION DE LOS REGISTROS MERCANTIL, PERSONAS Y
ASOCIACIONES, EN UN SOLO REGISTRO DENOMINADO “
REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS”.

[- De la existencia juridica de los registros Mercantil, Asociaciones,
Personas y Propiedad “Inmueble”.

Para analizar la presente consulta, es necesario precisar que los registros
de Mercantil, Asociaciones, Personas y Propiedad, de conformidad con
las disposiciones legales que dan fundamento a su existencia juridica , a
saber Codigo de Comercio (Ley No. 3284 de 1 de junio de 1964 y sus
reforma), Ley de Asociaciones (Ley No. 218 de 8 de agosto de 1939 y sus
reformas), Codigo Civil (Ley No. 30 de 19 de abril de 1886 y sus
reformas), todos y cada uno de estos registros constituyen unidades
organicas independientes entre si; siendo el registro de la Propiedad un
registro mas al mismo nivel que los otros.

Asi las cosas, se hace necesario precisar, que no existe ninguna
integracion de los registros de Mercantil, Asociaciones y Personas con el
Registro de la Propiedad, entendido éste como inmueble. Sin embargo,
atendiendo el espiritu del documento entendemos que la referida
disgregacion lo es en referencia al REGISTRO PUBLICO.

IL.- Fundamento Legal y conformacion del Registro Publico.

El fundamento juridico de la existencia del Registro Pablico lo
encontramos en el Titulo Sétimo, Capitulo Primero del Cédigo Civil y es
precisamente en lo dispuesto en el citado capitulo, articulo 478 que se
desprende que el Registro Publico fue concebido por el legislador
originalmente compuesto por los siguientes registros: Propiedad,
Hipotecas v Personas. Posteriormente, el legislador mediante la Ley de
Creacién del Registro Nacional, Ley 5695 de 28 de mayo de 1975 y sus
reformas, en el articulo 2, en lo que interesa dispuso: “ Conforman el
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Registro Nacional, ademds de los que se adscriben por otras leyes, los
siguientes registros: el Registro Publico, que incluve lo 5ig:§uiente:
propiedad inmueble, cédulas hipotecarias, propiedad horizontal,
arrendamientos, personas, mercantil, asociaciones, medios de difusion v
agencias de publicidad...,”. )

De lo expuesto, se puede apreciar con meridiana claridad y en aplicacion
del principio de que el ordenamiento juridico esta r.um‘puesto por un
erupo de normas armonicas, que el legislador a través de la creacion de
la Ley del Registro Nacional integro a la estructura del Registro Pablico y
bajo su dependencia, algunos de los registros previstos en otras leyes
dentro de los cuales estan los registros de Mercantil y Asociaciones. _

[II.- Posibilidad Juridica de disgregar del Registro Publico, los registros
de Mercantil, Asociaciones y Personas.

De lo expuesto en el aparte anterior, se concluye que solo a través de una
disposicion normativa con rango de Ley, que reforme el Cédigo Civil y la
Ley de Creacion del Registro Nacional, seria posible disgregar del
Registro Publico los registros de Mercantil, Asociaciones y Personas.

IV.- Posibilidad juridica de creacion de un nuevo registro denominacdo:
“REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS”, que comprenda los registros
de Mercantil, Asociaciones y Personas.

Como fue ampliamente expuesto, los registros de Mercantil,
Asociaciones v Personas, al igual que todos los demas registros han sido
creados por disposiciones normativas con rango de ley, por lo cual se
requiere de una disposicion de mayor o igual rango para poder llevar a
cabo, no solamente la pretendida disgregacion de los registros, sino
también la creacion como organo independiente de un nuevo registro
denominado “Registro de Personas Juridicas”. Es importante acotar de
que en caso de que dicha disposicion llegue a darse necesariamente debe
modificar lo dispuesto no solamente en las leyes constitutivas de cada
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una de las leyes en particular (Mercantil y Asociaciones), sino también lo
relacionado con el Cédigo Civil y la Ley de Creacion del Registro
Nacional.

V.- Organizacion del Registro Pablico.

El articulo 458 del Codigo Civil reza: “ La organizacion del Registro
Pablico y los derechos y obligaciones del Registrador, seran
determinados en reglamento especial”.

Es precisamente lo dispuesto en el articulo citado el fundamento legal de
la existencia de la actual y anteriores reglamentos de organizacion del
Registro Ptiblico. Siendo dicha figura el instrumento juridico mediante el
cual la Administracion puede llevar a cabo los ajustes necesarios que la
institucion requiera, siempre claro esta, que los mismos no transgredan el
marco legal que regula la institucion.

En el presente caso y por las razones supra indicadas, es criterio de este
Departamento que el cambio pretendido por los redactores del
documento cuyo estudio nos ocupa, no es posible ejecutarlo a través de
un acuerdo de la Junta Administrativa del Registro Nacional, ni de un
decreto ejecutivo, sino que necesariamente requiere de una disposicion
con rango de ley formal.”

El Asesor Legal comenta este criterio y el Presidente hace una serie de
observaciones referentes al mismo.

El Director General por su parte explica de forma detallada una posible
solucion a la propuesta, la cual es ampliamente debatida, y,

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

1.  Acoger el criterio del Area Legal referente a la propuesta
presentada por funcionarios del Registro Puablico en relacion a la
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independencia de los Registros Mercantil, Personas v Asociaciones, en el
sentido de que no es posible ejecutar la creacion de un nuevo Registro a
través de un acuerdo de esta Junta Administrativa, ni de un decreto
ejecutivo, sino que necesariamente se requiere de una disposicion con
rango de ley formal.

2. Por estar motivada la iniciativa de los funcionarios que presentan el
proyecto, en obtener el maximo aprovechamiento de la infraestructura

v del recurso humano especializado con que se cuenta; se crea la Direccion
de Personas Juridicas con el concurso de los registros de Mercantil,
Personas y Asociaciones, con la finalidad de especializar estos registros en
las materias especificas, establecidas por ley para cada uno de ellos, de
manera que satisfagan en mejor forma los cometidos puablicos, mediante la
utilizacion adecuada de los recursos presupuestarios propios, que
garantizaran el contar con el material técnico y tecnologico necesario para
mejorar sustancialmente el servicio que se brinda al usuario registral.

3. Las funciones principales que desarrollara esta Direccion seran las
de calificacion e inscripcion de actos v contratos, mediante los cuales se
constituyen, modifican o extinguen derechos sobre entidades juridicas
civiles vy mercantiles  (sociedades, empresas individuales de
responsabilidad limitada, entidades financieras o bancarias privadas,
sociedades que explotan medios de difusion y agencias de publicidad,
fundaciones, sociedades civiles, sociedades de actividades profesionales,
asociaciones, entre otras), asi como de aquellos documentos mediante los
cuales se modifique la capacidad civil de las personas (insania, curatela,
tutela, albaceazgos, poderes, etc.).

4. Con esta decisién persigue esta Junta colaborar con el enorme
esfuerzo que hace nuestro pais, por ingresar en las corrientes de
elobalizacion economica. Por ello, actualmente se trabaja en el analisis y
diseio de un sistema informatico para los registros mencionados,
financiado con recursos del Banco Mundial que hard una realidad el
contar con una Direccién lo suficientemente agil y especializada, que
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brinde al comerciante o inversionista tanto nacional como extranjero, la
informacion requerida para el quehacer financiero actual.

5. A fin de hacer efectivo este acuerdo se comisiona a la Direccion
General para que en conjunto con el Director del Registro de la Propiedad
de Bienes Inmuebles se proceda a realizar las reformas correspondientes al
Reglamento de Organizacion del Registro Pablico, Decreto Ejecutivo No.
24322-]. Realizado lo anterior, se solicita al senor Ministro de Justicia y
Gracia interponga sus buenos oficios mediante la emision del decretos
ejecutivo correspondiente.

ACUERDO DECLARADO FIRME POR UNANIMIDAD.

2. Revision de los criterios emitidos por la Licda. Patricia Brenes
Navarro, Coordinadora de la Unidad de Eficiencia Administrativa del
Ministerio de Planificaciéon Nacional y Politica Economica.

[l Director General indica que en conjunto con la Unidad de Desarrollo
Estratégico, se aboco al analisis de las observaciones emitidas por la Licda.
Patricia Brenes Navarro, Coordinadora de la Unidad de Eficiencia
Administrativa del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica
Fconémica, bajo el oficio UEA-046-97 de 21 de setiembre pasado, con
respecto a la Reorganizacion del Registro Nacional.

Los miembros de Junta revisan el documento y cuestionan el envio del
mismo al Ministerio de Planificacion, dado que la Ley de Creacion del
Registro Nacional No. 5695, en su articulo tercero faculta a esta Junta para
dictar las medidas de organizacion y funcionamiento de sus dependenqas
y preparar los proyectos de reglamentos necesarios para el mejor
funcionamiento de las diferentes dependencias.

[l Director General ratifica lo mencionado por los Directores de Junta, con
la salvedad de que para efectos administrativos se debe contar para la
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confeccion del Manual de Cargos Institucionales con la aprobacion de la

estructura organizacional por parte del MIDEPLAN, para que el Servicio
Civil a su vez apruebe el manual referido.

Con la aprobacion del Manual y de la Reorganizacion se lograra el contar
con dos instrumentos que faciliten: organizacion interna v clasificacion de
los cargos de una manera mas equitativa acorde con las responsabilidades
y las funciones asignadas.

Suficientemente discutidas las reformas presentadas, y,

CONSIDERANDO

I3 Que el proyecto de Reorganizacion del Registro Nacional se
aprobo en la sesion No. 34-97 celebrada por esta Junta
Administrativa el 9 de julio de 1997.

[I.  Que una vez realizado lo anterior y a pesar de contar esta Junta
Administrativa con facultades suficientes para dictar las medidas
de organizacion y funcionamiento de sus dependencias,
otorgadas por la Ley de Creacion del Registro Nacional No. 5695,
en su articulo tercero, considerd prudente a efecto de armonizar
con regulaciones establecidas por el Servicio Civil en lo que al
Manual de Cargos se refiere, remitir el proyecto al Ministerio de
Planificacion y Politica Econémica para su debida revision y
aprobacion de la estructura organizacional.

M. Que mediante el oficio UEA-046-97 de 21 de setiembre pasado, la
Licda. Patricia Brenes Navarro, Coordinadora de la Unidad de
Eficiencia Administrativa del Ministerio de Planificacion Nacional
y Politica Economica, emite una serie de observaciones al
documento original.
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IV. Que la Direccion General se aboca al analisis de estas
recomendaciones, lo cual da como primer resultado el acuerdo
firme tomado en la sesion No. 57-97, articulo segundo, que revoca
lo referente a la fusion de las asesorias juridicas registrales y la
asesoria juridica de la Direccion General en una tinica Direccion,
que estard encargada de apovar v estandarizar los diferentes
criterios registrales emitidos por las Direcciones respectivas.

V.  Que en este proceso de reorganizacion han colaborado de manera
satisfactoria los funcionarios de este Registro, hasta lograr que un
grupo de empleados del Registro Ptiblico presente una propuesta
en relacion a la independencia de los Registros Mercantil,
Personas y Asociaciones, mediante la creacion de un nuevo
Registro, con la tnica intencién de mejorar el servicio al usuario
registral.

VI. Que en abierto apoyo a esa gestion, esta Junta Administrativa
decide solicitar criterio legal al respecto, el cual no es favorable a
la creacion de un nuevo Registro sino es por medio de una ley
formal.

VII. Que en aras de contribuir con el pais en su esfuerzo por ingresar
en las corrientes de globalizacion economica y conociendo los
excelentes propositos que motivaron a los funcionarios del
Registro Pablico, esta Junta Administrativa decide crear la
Direccion de Personas Juridicas con el concurso de los registros
de Mercantil, Personas v Asociaciones mediante acuerdo firme
tomado en esta sesion extraordinaria No. 58-97.

VI Que gracias al esfuerzo realizado por este Registro y a la anuencia
del Servicio Civi il, fue posible trabajar de forma paralela, tanto en
el Proyecto de Reorganizacion como en el Manual de Clases,
situacion que ha rvaqﬂntadn para la institucion una significativa
oportunidad, va que ha facilitado en este momento un erado de



ITA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO MACIOMAL D 00571 "
AN JOSE, COSTA RICA FOLIO Mo

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 10

avance del Manual en aproximadamente en un 75% a nivel
general del Registro.

[X. Que con la aprobacion de esta Reorganizacion del Registro
Nacional se consolida el ideal de esta Junta Administrativa de
contar con una institucion eficiente y capaz de asumir los retos del
nuevo milenio.

POR TANTO

SE ACUERDA POR UNANIMIDAD:

1.  Aprobar la Reorganizacion del Registro Nacional que incluye los
Acuerdos Firmes tomados por esta Junta en las sesiones No. 57-97 y 58-97,
asi como las modificaciones efectuadas bajo la recomendacion de la
Unidad de Eficiencia Administrativa del Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econémica, que textualmente dice:

1. INTRODUCCION
1.1. Introduccion

Nuestra sociedad ha sufrido profundos cambios en las Ultimas décadas, por lo que
las tendencias modernas procuran estructuras de organizaciones de servicio publico
que sean agiles, creativas, dinamicas y orientadas a brindar el mejor servicio posible

a s5US Usuarios.

Sin embargo, nuestra Institucién 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 d_ebe
transformar el Registro Nacional de acuerdo con |as politicas generales establecidas

en la presente Administracion.
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En la actualidad las decisiones deben ser racionales vy claras integrando todos los
esfuerzos que permitan el cumplimiento de los objetivos fundamentales.

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 Institucian eficiente en la prestacion de servicios.

1.2. Justificacion

Actualmente el Estado Costarricense ha venido impulsando la modernizacion
institucional que implica, necesariamente, una redefinicion de los servicios plblicos.
En este contexto, el Registro Nacional, se suma a dicho proceso siguiendo
recomendaciones del documento de Planeacion Estrategica elaborado por el sefior
Milton Clarke, consultor. El documento recomienda como primera etapa de
implementacion de planeacion estratégica iniciar con la reorganizacion 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.

El Registro Nacional es una Institucion que ha enfrentado dia a dia una demanda
creciente de los servicios que se refleja claramente en el ingreso de documentos; sin
embargo, el personal ha disminuido por politicas estatales como por ejemplo la
mavilidad laboral o congelamiento de plazas.

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 Historicos y Marco Juridico del Registro Nacional

Antecedentes Historicos

El Registro Nacional se creé mediante la Ley MNo. 5695 del 28 de mayo de 1975,
reformada por las leyes Nos. 5920 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 Pablico, que incluye lo siguiente: propiedad inmueble, hipotecas, cédulas
hipotecarias, propiedad horizontal, arrendamientos, personas, mercantil,
asociaciones, medios de difusion v 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 historicos 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 Pablico 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 la Propiedad, para la ejecucion de proyectos de cambio
y modernizacion, cuya implementacion se inicio en mayo de 1979.

El Registro Publico esta conformado por el Registro Mercantil y de Personas,
Ceédulas Hipotecarias, Registro de Asociaciones y el Registro de la Propiedad y la
Propiedad Horizontal.
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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, compilé en ese nuevo Cédigo,

todas aquellas leyes relativas al comercio, estipulando ademas, los actos o contratos
inscribibles en el Registro Mercantil.

Posteriormente, y en virtud de la promulgaciéon de la Ley No. 6220 del 10 de mayo
de 1978, se crea dentro del Registro Mercantil la Seccién 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 Cddigo de Comercio del 10 de
octubre de 1990, la cual intreduce varias reformas al citado Cadigo, 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. El 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 tltimo decreto fue maodificado 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 1990, se centraliza
en el Registro de Asociaciones el tramite de autorizacion, inscripcion, fiscalizacion y
control administrativo de las asociaciones constituidas segun 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 reglamento
a través 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.

Segun 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,
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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 sefialado por el articulo 236 del
Caédigo de Comercio, Ley No. 3284 del 30 de abril de ese afo que indica:

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

No obstante, los distintos Registros de Bienes Muebles fueron organizandose técnica
y administrativamente de manera independiente, aun 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 Plblico de la Propiedad Mueble esta constituido por los antiguos Registro
Publico de la Propiedad de Vehiculos Automotores, General de Prendas, Naval vy 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 Pablico 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.

El Registro General de Prendas fue creado por la Ley No. 5 del 05 de octubre de
1941, como dependencia de la Secretaria de Hacienda bajo las drdenes de la
Superintendencia de Bancos y en 1848 fue adscrita al Ministerioc de Gobernacion.
En 1964 se dictd su Reglamento mediante el decreto ejecutivo No. 34 del 10 de
setiembre.

El Registro Nacional de Bugues 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 Bugues.”
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Dicho Decreto fue complementado mediante el Decreto No. 12568-T-S-H del 30 de
abril de 1981 con el Reglamento del Registro Naval 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 recrganizacion 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 1893, 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
emitio el decreto No. 23178-J-MOPT del 18 de abril de 1994 el cual dispone en su
articulo 1: “Trasladese el Registro Nacional de Bugues al Registro Publico de la
Propiedad Mueble del Registro Nacional, al cual correspondera la inscripcion de todo
tipo de embarcaciones y vehiculos acuaticos, sean éstos mayores 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 Plblicas y Transportes
al Registro Piblico de la Propiedad Mueble. Dicho Decreto en su Articulo 1, indica:
‘Corresponde al Registro Publico de WVehiculos Automotores la elaboracion,
confeccion, adjudicacion de numeros y entrega de las placas de los vehiculos
automotores 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 politca de integracion administrativa de las
dependencias relacionadas con |2 Propiedad Mobiliaria, en setiembre de 1993
mediante Oficio de la Direccion del Registro Pablico DRP-486-93 de fecha 08 de
actubre de ese mismo afio, fue adscrito al Registro Publico de la Propiedad de
Vehiculos, hoy integrado al Registro Publico de la Propiedad Mueble, el
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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 Aviacion Civil, No. 762 del 18 de octubre e 1940.

En la actualidad el Registro Aeronautico Costarricense se encuentra regulado por la
Ley General de Aviacion 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 afo de 1971.

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

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. 59 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
propoésito de perfeccionar la administracion del cobro del impuesto territorial.

Mediante las leyes de Presupuesto Nacional de los afios 1969 y 1970 se crea el
Catastro Juridico, adscrito al Registro Publico, con el propdsito 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,
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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 articule 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 1981 v el
Reglamento a la Ley del Catastro Nacional, decreto ejecutiva 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, que en esos momentos
era el pais pionero en la regulacion de los derechos de autor de marcas. Nuestro
pais en el siglo pasado concerto algunos convenios temporales con ese pais que
reconocian la proteccion de obras literarias y musicales 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 v 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 Seccion 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 comenzo 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 proteccién 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
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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 los aspectos
relacionados con la propiedad intelectual. Al reconocer o confirmar las resoclucicnes
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 Inversion, Dibujos,
Modelos Industriales y Modelos de Utilidad, ley No. 6867 de 13 de junio de 1983 y 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 Ley 7397 de 10 de mayo
de 1994,

Marco Juridico que regula el Funcionamiento del Registro Nacional

El 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 Reptblica 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,
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3. Tratado de Libre Comercio Costa Rica y 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 Proteccidn de los Artistas, Intérpretes o
Ejecutantes, los Productores de Fonogramas y los Organismos de Radiodifusion
ratificado por Costa Rica el 9 de setiembre de 1971,

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

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

Codigos

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

Codigo Procesal Civil, Ley, No. 7130 de 3 de noviembre de 1989

Caodigo de Comercio, Ley, No. 3284 de 30 de abril de 1964

Cédigo de Familia, Ley No. 5476 de 5 de febrero de 1874

Cadigo 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

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

2 Sl i e

=

Leyes

1. Ley de Creacion del Registro Nacional, No. 5685 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 y Modelos de Utilidad,

Ley No. 6867 de 13 de junio de 1983.

Ley de Registro de Propiedad Heorizontal, Ley No. 3670 de 22 de marzo de 19€6.

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 Cadigo 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.

ol
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11.Ley de Exencion al Impuesto a la Propiedad de Maqguinaria 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 Plblico, Ley No. 4564 de 24 de abril de 1970 y sus
Reformas.

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 Publico, Ley No. 3883 de 30
de mayo de 1967 y sus Reformas.

18.Ley 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 Puablica, 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 1985.

2. Reglamento de Registro Puablico de la Propiedad de Vehiculos Automotores,
Decreto No. 16821-J de 27 de diciembre de 1983.

3. Reglamento del Registro General de Prendas, Decreto No. 34 de 10 de setiembre
de 19689.

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 1894,

2 Cédula de Persona Juridica y sus Reformas, Decreto No. 12158-J de 15 de
diciembre de 1980.

3. Traslado del Departamento de Placas al Registro Publico de la Propiedad Mueble,
Decreto No. 23178-J-MOPT de 20 de enero de 1992,
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4. Implementacion del Certificado de Aduana Electrénico, Decreto No. 22636-H-
MOPT de 7 de octubre de 1993,

5. El Registro de Buques se crea mediante el Reglamento Organico de la Direccion
General de Transporte por Agua, dictado en el Decreto No. 12568-T-S-H del 30
de abril de 1881 " Reglamento del Registro Naval Costarricense.”

6. Por Decreto Ejecutivo No. 13888-J-G de 29 de setiembre de 1982 se traslads el
Registro de Asociaciones al Registro Nacional.

1.4. Metodologia

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

Primera Etapa: Recoleccion de Informacion

Se llevé a cabo un analisis exhaustivo de los documentos elaborados sobre el
Registro Nacional, por la Consultoria de Milton Clarke “Planeamiento Estratégico” v
“Simplificacion de Tramites”, ademas la Consultoria del Lic. Oscar Mario Hernandez
"Medicion de la Eficiencia de Servicios en el Registro Nacional” y Borge & Asociados
‘Estudio de Reestructuracion del Registro Nacional" y se procedio a estudiar la
organizacion 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 realizo un levantamiento de la informacion sobre las tareas
realizadas por las diferentes unigades 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 realizd
mediante reuniones con directores y sus asistentes.

Una vez tomada la decision de reorganizacion por parte de las autoridades del
Registro Nacional, se integraron equipos de trabajo, conformados por el Director,
Sub-Director, Asistente Administrativo y representantes de los funcionarios, los
cuales elaboraron conjuntamente con la Unidad de Desarrollo Estratégico el
documento de reorganizacion. Con estos grupos se inicio el planeamiento de las
acciones a seqguir en el proceso de reorganizacion, valorandose aspectos tales
como: tamafio de la Institucién, marco legal, sistema y procesos de trabajo
institucional, areas de competencia, servicios que se ofrecen, estructura
organizativa, prioridades y voluntad para el cambio entre otros, elementos que
caracterizan la dinamica de cada reorganizacion institucional.
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Razan por la cual se examinaron con atencion los siguientes puntos:

1. Del diagnostico:

« Estructura organica actual

e Objetivos actuales

« Funciones que realizan

« Estructura organica precedida

« Analisis de necesidades de redefinicién.

Se efectud un analisis profundo de los problemas por Direccion, asi como de las
principales deficiencias institucionales. Es importante sefialar que la informacian del
diagnaéstico 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
recrganizacion.

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

Estos 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 objetivos 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.
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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
organizacion.

Para el analisis realizado se tomaron en cuenta las funciones genéricas estratégicas,
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. Después 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 los equipos de trabajo conformado por funcionarios de
todos los Registros y designados por cada uno de los Direcciones. De esta manera
los factores analizados a nivel funcional y de organizacidn permitieron la
determinacion de la estructura propuesta.

1. Analisis funcional

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

« Definicion de funciones segln las areas de accion.

« Integracion de actividades por competencia y atinencia para establecer las areas
funcionales.

« Redefinicién de las areas funcionales.

« Definicion de variables y elementos sustantivos muy propios de la Institucion,
segun su mision y particularidad en la administracion de servicios registrales.

« Se propuso la estructura basica, de acuerdo a la Ley de Creacion del Registro
Nacional: reconsiderando la congruencia gue existe en las areas funcionales,
como también en las relaciones de caracter lineal producto de las diferentes
interacciones de los procesos.

e En la determinacion de las regionales que deben funcionar a nivel nacional se
tomaron en cuenta como criterios de decision:

Demanda del ciudadano por los servicios registrales.
Ubicacion geografica de la region.

LI ]
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Puntos con alto desarrollo econédmico vy 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 tomé 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 estimod 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
definid el personal que requiere cada una de las sucursales, donde se tomd como
indicadores la demanda de servicios y volimenes de documentos presentados por
region y poblacion a la que atenderd cada uno de ellos; asi como los parametros
determinados por la Direccion 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 econdmico de la propuesta por no
contarse, aun con una estructura de cargos y salarios (la cual se encuentra en
proceso de desarrollo) acorde con la Institucion; maxime gue 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 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 académica 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, ain cuando no es toda la poblacion del Registro Nacional que devenga
este incentivo.

Concluidas las etapas mencionadas anteriormente, se procedera a motivar por
medio de reuniones con participacion de todos los funcionarios del Registro
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Nacional, la realizacion de los ajustes necesarios para propiciar la implantacion de 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 y eficiente.”

En sintesis:

La mision del Registro Nacional, segun consultoria del sefor 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 asegurar a los
ciudadanos los derechos con respecto a terceros. Ademas, debe custodiar y
suministrar a la colectividad la informacion concerniente a bienes y derechos
inscritos o en proceso de inscripcion, mediante el uso efectivo de la tecnologia y con
el personal idéneo, esto con el fin de facilitar el trafico juridico de bienes y asi
contribuir a fomentar el desarrollo social y econémico 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.

» Anotar al margen de la inscripcién de los bienes muebles o inmuebles, las
demandas, embargos y demas providencias cautelares.
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« Inscribir y dar publicidad a los gravamenes prendarios o hipotecarios gue 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 técnicos, administrativos vy
registrales implementados en el Registro.

« Modernizar la plataforma tecnoldgica 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 proposito 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 humano.

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

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

Con relacion a los ingresos del Registro Nacional durante 1995 y 1996 es importante
sefialar 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 serviclos.

Transferencias Corrientes; contempla ingresos recibidos o transferidos por el
AlD. y el Gobierno Central para el Catastro Multifinalitario y 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 afos 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
estard 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 Replblica, la Institucion transfiere el monto de la planilla de 169 plazas,
seqin 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 Gobiernc Central.

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

A- Cifras absolutas
INGRESOS

Timbre Registro Nacional

Venta de Servicios

Productos Financieros (Renta de

Fact. ProVigencias Anteriores. y

Fin.)

Recursos de Vigencias Anteriores

(Superavit)

Otros Ingreses no Tributarios

Transferen. Corrigntes (1)
TOTAL

1995
1.723.544.130,42
16.590.917,50
463.724.807,386

687.389.530,40
3.458.298,17

220.000.000,00
¢3.114.717.683,85

1996
2.173.782.270,63
19.688.861,05
503.084.566,07

470.612 432,98
545,051,530

22.223.812,86
¢3.190.040.995,09
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(1)Las Transferencias Corrientes de 1995 corresponden a la Ley 7320 y 7375 del
Catastro Multifinalitario. Las Transferencias Cnrrmnle:’a de 1996 Lurresponden a
la Ley No. 7508 de las Municipalidades.

B- Cifras relativas:
INGRESOS 1995 1996

limbre Registro Nacional 55,4 B8

Venla de Servicios 0,50 0,68

Productos Financieros

{Renta de Fact. Prod. y Fin.} 15 15,6

Recursos de Vigencias Anteriores 29 5

(Superavit)

Otros Ingresos no- Tributarios 0,10 0,02

Transferen, Corrientes (1) Fi 07
TOTAL 1008 100%

Los montos presupuestados en el Presupuesto Nacional, para el pago de planilla de
la Junta Administrativa del Registro Nacional, durante 1995 y 1996:

MONTOS MENOS MONTOS INGRESO REALES DEL
GIRADOS TRANSFER. POR EL REG. PRESUPUESTO NACIONAL

PRES. NACIONAL
ORDINARIO
19495 658 5097 .380,E0 370.821.038,50 287.776.352,30
1996 709.911.505,80 413.389.774,05 206.522.131,85

PERIODO

Porcentaje que representa el ingreso real recibido del Presupuesto Nacional y el
presupuesto del Registro Nacional;

FUENTE DE 1995 1996
INGRESOS
-Valores Absolutos
Reagisiro Naciona 3.114.717.683,85 3,190.040.995,09
Presupuesto Ordinario 287.776.352.30 206 522 131.85
Total ¢ 3402 49403615 ¢ 3.486.563.126,94

ii- W :|I._| es Relativos

|" r a4 R

Registro Nacional 5 - 01.5
; =

Presupuesto Ordinario 8.5 EI
| Total 100% 100%

Por objeto del gasto los montos y sus porcentajes de los partidas ejecutadas en
1995 v 1996, seqin de las liquidaciones presupuestarias, son las siguientes;
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PARTIDA 1995 CIFRAS 1996 CIFRAS
RELATIVAS RELATIVAS
Servic. Personales 344 488,095 35 17 365.417.354 89 21
Serv. no Personales 336.754.075,15 17 380.711.250,36 31
Mater. vy Suministros 100.565254.11 5 88.673.381,50 5
Maguinaria y Equipo 417.800.493,79 21 431.613.552,95 24
Consl. Adic, W J20.686.574 98 16 13.964.118,78 1
Mejoras
lransferencias 427 .149.432 38 22 463.166.638,03 26
Corrientes
Servicio de la Deuda 49.871.590,35 2 33.274.467 82 2
TOTAL ¢1.983.316.416,11 100,00% ¢1.776.620.764,33 100,00%

A continuacion se detallan los montos presupuestados por partidas en los

presupuestos de la Junta Administrativa de los afios 1996 y 1997:

FPARTIDA

Servic, Personales
Serv. No Personales
Materiales

Suministros
Maguinaria y Equipo
Desembolsos
Financieros

Const. Adic. v Mejoras
Transferencias
Corrienies

Servicio de la Deuda
Asignaciones Globales

1996

424.282.381,30
509.564.150,06
106.527.353,84

649.874 321,00
500.000,00

40.6832.625,40
552 .37T9.576,10

162.205.003,04
3.022,30

1997

458.736.476,00
bgZ2.112.285 91

134.531.287,64
740.827.118,30

5.500.000,00
72.200.000,00
502.708.198,00

0,00
0,00

TOTAL

¢ 445 968 433 04

g2.066.615.365,85

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, aungue somos conscientes
que el analisis efectuado demostré 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
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procesos, lograndose maximizar dicho recurso. A este respecto, es necesario
recalcar que la reorganizacion de los procesos y servicios gue brinda el Registro
Nacional tiene como objetivo transformarla en una institucion mas eficiente y eficaz,
donde el usuario reciba un servicio de calidad, lo cual implica, ademas de la
reorganizacion, la profesionalizacién del recurso humano necesario e implementar 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 humaneo 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% vy el otro 93% representa los
funcionarios que se encuentran en propiedad.

' Propiedad ' 676
Interinos |50

PORCENTAJE DE FUNCIONARIOS EN
PROPIEDAD E INTERINOS

INTERINDS
7o

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

\MASTERS | | 4 4
ILICENCIADOS G 3 1 23 3 96
EGRESADOS e R _ 1 2 1 26
\BACHILLER 1 | B T 1 25
\DIPLOMADOS | 1a | 21 i 6 | 44
ESTUDIOS BASICOS | ' | | | 531 | 531
TOTAL S| ] ] | 726 |
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MASTERS
1% LICERGLDDS
1%

EGRESADOS 4%
BACHLLER 3%

ESTUDIOS BASTOS

» 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%.

[LABORES
IGERENCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

REGISTRO [LABORES

APOYO

ILABORES
\REGISTRALES

TOTALES

PROPIEDAD MUEBLE 10 1 122 133
PROP. INMUEBLE 22 3 289 I 314
'\PROP.INTELECTUAL 3 25 29
'CATASTRO NAC. 14 13 112 139
ADMINISTRATVO | 101 10 0 111
TOTAL 150 28 548 726

e Con respecto a la distribucion del personal de cada Registro segun el tipo de

labores que realizan se observa la siguiente distribucion.

REGISTRO

LABORES

LABORES DE

LABORES

a. Bienes Muehbles

b. Bienes Inmuebles |

d, Catastro Nacional |

_&. Administrativo |

ADMINISTRATIVAS
8%

10% ' 1%
10% 3%

10%

APOYO

1%

REGISTRALES

9%

91%

a7
o9

86%

81%

B — w—

1%
92%

-
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Distribucion del Personal del B, Muebles, segun

labores gue desempefnan

Y ADMTVAL
GEREMCIALES
%

B POYE

REGIETRALES
B1%

Distribucion del Personal del B. Inmuebles,
segln labor gue desempefian

ADMTWVAS
CEREN. T% APOYD
1%

REGIETRALES
2%

Distribucion del Personal Prop.
Intelec., segun labor que desempenan

ADMTVAS
GEREM. 10°%

REGIETRALES
Bi%
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Distribucidn de Personal, Cat. Nac.,
segun labor que desempefan

Distribucion de personal, Area Adm.,
Segun labores que desempefan
. REGISTRALES
APOYD s

ADMTVAS
GEREM91%

* 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 |a Direccion General,
Esta a su vez cuenta con una Asesoria Juridica, Unidad Desarrollo Estratégico
Institucional, Direccion Administrativa vy un equipo de apoyo administrativo:
conformado por los siguientes departamentos Financiero, Proveeduria, Recursos
Humanos, Servicios Generales y Transportes.

Mivel Directivo:

Representado por siete direcciones: Direccidn de Informatica, Direccion del Registro
Publico de la Propiedad Inmueble, Direccion de Personas Juridicas. Direccion del
Registro Publico de la Propiedad Mueble, Direccion del Catastro Nacional, Direccian
Registro Publico de la Propiedad Industrial y Registro Pablico de Derechos de Autor
¥ conexos; las direcciones de los Registros del Registro Puablico de Bienes
Inmuebles, Bienes Muebles y Catastro Nacional contaran con una asesoria juridica y
un grupo de apoyo.

Nivel Ejecutivo:

Integrado por una Coordinacion Registral y una Coordinacion de Servicios en el
Registro Plblico de la Propiedad Inmueble y Registro Pablico de la Propiedad
Mueble.

COORDINACION AREA REGISTRAL iIJF.'!‘ARTAMENT ) REGISTRAL

Registro Pablico de la | Registro Pablico de la | Registro Pablico de la | Direccion de Personas
Propiedad Inmueble | Propiedad Mueble Propiedad Industrial | Juridicas

Conformada por seis Conformada por tres Marcas de Fabrica y Conformadoe por dos
grupos de calificacion e | grupos de calificacion e | comercio departamentos
INSCTipCion inscripcion PPatentes de Invencidén | Asociaciones y
Certificacion Certificacion Marcas de Ganado Mercantil v Personas
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COORDINACION ARFA DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

Registro Piblico de la
Propiedad Inmueble

Registro Mablico de 1a
Propiedad Mueble

Regiﬁtrtﬁ‘ilblim de la
Propiedad Industrial

Direccion de Personas
Juridicas

Departamento
Recepcidn v Entrega:
Diario, Archivo y
Tasacion.
Departamento
Servicios
Computarizados y
Microfilm: Consulta,
Certificaciones
Literales Rapidas y
Consulta de Microfilm,
Departamento de
I'omios

Departamento de
Consulta, Recepcidn v
Entrega, equipos que lo
conforman:

Diario, Archivao, Placas
v Microfilm.
Departamento de
Certficaciones,
equipos que lo
conforman:
Certificaciones
Literales,
Certificaciones Réipidas

Diario: comprende
equipos de trabajo,
atencitn al publico,
recepcion,
microfilmacién y
scannen, certificaciones
v notificaciones,

Departamento
Recepcion y Entrega,
Tomos y Servicios
o mpula]'i?..]dnﬁ ¥
Microfilm.

0009739

v salidas del pais.

El Registro Publico de la Propiedad Industrial y la Direccion de Personas Juridicas
contaran con un departamento registral y un departamento de servicios, cada uno.

El Registro Publico de Derechos de Autor y Conexos comprende la Direccion donde
se incluyen todos los procesos acorde con la materia.

El Catastro Nacional esta comprendido por Servicios Catastrales, Levantamien_tm
Catastral, Registro de Planos, Geodesia y Sistema de Levantamiento Territorial
Catastral. |
La Direccion de Informatica esta comprendida por Sistemas y Proyectos, Soporte
Técnico, Produccion y Operaciones y Servicio al Cliente.

Cabe indicar que los diferentes niveles sefialados anteriormente, que hacen menpiﬁn
a la estructura propuesta de la institucion, estan conformados por la misma cantidad
de funcionarios, con una nueva distribucion de funciones, tareas ylo procesos o
actividades. Es importante destacar que la organizacion interna en estg propuesta
experimenta una reorganizacion que busca la polifuncionalidad [?El funmongno.l 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.
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CUADRO RESUMEN DE RECURSOS HUMANOS POR REGISTRO

Dependencia Rec. ' Costo Salarial
Actual : Actual
_ | _

| Auditoria | 7 Auditoria 16

Direccién General - 4 | o Direccion General 4 a
'Unidad Des. Fst. Inst. _ 3 B Unidad Des. Est. Inst. 5

lefatura Asesoria Legal 1 i | Asesoria Legal 1 1

Unid. De Contratacién Adm |3 Contratacion Adm -
| Unid. De Rnc_la_muti y Tram. Adm. |1 | o | Tramites Adm. 3
m-.untu:- Adm. Discp 3 s Administrativo Discip 5
-]c*:l'aiur-a de Informatica 1 . tlirecc_iﬁn _r__I_e_ln_[{'nrmdﬁca 1
Sistemas y Proyectos =) Control de gestion y Adm. 3
Produccion y Operaciones 11l Dpto. Soporte Técnico 10

Redes v Comunicaciones 5 Dpto. Prod. / Operc. 9
;Efug.ﬂ.ﬁ"te [écnico - 4 | ___ - .Dptu. Servicio al Cliente

- | Dpto. Sistemas v Proyectos 17 i

' Area Financiera 19 _ | Dipto. Financiero 19 |
“Area de Recursos Humanos |16 ' Dpto. Recursos Humanos |16

Area de Proveeduria : |13 Dpto. Proveeduria 13

Area de Arquitectura y Serv. Gnl |18 _ Dpto. Serv. Generales g
: Lipm. Arte y Com. - - 2 ) | Transportes 10
| Transportes - 10 | Microfilm |6 ]
' |
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Dependencia Rec. | Costo Salarial Dependencia

Actual Hum. Actual Propuesta
Act.

 Reg. Bienes huinuebles _ Reg. Bienes Inmuebles
Direccién 1 _ Direccién ) 3
| S ere i 2 (Sub-Direccion
|Asesorfajuridica = 19 | _ |GrupodeApoyo |15
 Asesoria Técnica [ : Coord. Registral ~ (2 o
Planificacion y Organizacion B Propiedades
Coordinacién General 2 Grupo No.1 |25
Grupos de Propiedades 142 Grupo No.2 27
| Grupos de Mercantil 33 Grupo MNo.3 |
| Asociaciones [ 7 Grupo No.4 | 20
| ) - Grupo No.5 | 25
Certificaciones Literales 23 Grupo No.9 23
Cédulas Juridicas |1 _ Feconsbruccion ¢ Indice 5 )
' Certificaciones 23
Coordinacidn Area de Servicios 1
'ﬁLar-Ju 22 Dpto. Recepcion y Entrega 40
| Archivo 12 | Dpto. Serv. Comp. y Microf. |25
Consulta de Microfilm 9 Dpto. Tomos [ &
j Consulta de Computo _ 10 - |
Reconstruccion e Indice 3
-'i_'uptum ¥ Digimlizarir}i'l 6 ]
' Reparacion de Tomos : 2 _ ]
. hManifestacion & G
rﬂlﬁidi‘:uria de Documentos 2 | |
Direccidn de Personas 43
Juridicas ]
Reg. Bienes Muebles ! Reg. Bienes Muebles
| Direccidn p | Direccion i 2
| Sub-Direccion 2 Sub-Direccion 2 ]
Asistente Adm-Registral 1 Grupo de Apoyo _ |6
Control 2 ]
Area de Servicios Registrales 1 = .
.EEm delfiins RE‘EE_]J v Ent 48 : ﬁpto de Cons f{l;:_CEE v Ent 45 |
| Dpto. de Certificaciones 17 Dpto. de Certificaciones |17
| Area Re SESE;.:';I 1 3 Cmrr.'.__l'i.:?g:sfm.!
: Equipo 1 - 27 | Equipo 1 120
Equipo 2 27 . Equipo 2 17
| Equipo 3 17
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Dependencia . Rec. | Costo Salarial Dependencia

Actual Hum. | Actual Propuesta

_ |
Reg. Catastro Nacional . _!Re;g. Catastro Nacional
Direccién 3 | Direccidn 3
Sub-Direccion - Z . S_L}!él-_D-;'n_:EcIGH - ]
Asesoria Legal |2 Grupe de Apoyo 3
Asistente Administrativo i =i Dpto. Levant. Catastral 27
' Dpto. Levant. Catastral |27 Dpto. Geodesia v Topografia !2_5;_-
Dpto, Geodesia y lopografia |25 | Dpto. Serv. Catastrales 21
Dpto. Serv. Catastrales 49 | Dpto. de Sist. Inf. Catastral 14
 Dpto. de Sist. Inf. Catastral 14 | ) | Registro de Planos 28
Transportes 110
Reg. Propiedad Intelectual Reg. Propiedad Intelectual |
' Direcci6n 1 Direccidn 1
' Sub-Direccién — 1 'Sub-Direccion 1
Asistente Administrativo 1 | G]’Li[;'u de Apuw;'n:.;__ 1 o
Diario - . 1 | Dpto. Servicios Registrales 2 '
. :‘-\."ut-i.-ﬁ-g_'aclimwﬁ ) 1 Dpto. Registral 119
- Microfilm o 1 |
Computo 12 1
Calificadores B |6
‘Marcas de Fab. y Ganado 3 )
ierion v Modelos 2 ] -
Marcas de Ganado 1
‘Derechos de Autor 2 |Reg. Der. de Autor y Con
' o ) Direccidn |7
= i = i
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3. Andlisis FODA del Registro Nacional

3.1. Fortalezas

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

e 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

e 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.

e Desconcenfracion de la Direccion General del Servicio Civil facilitando la
tramitacién de asuntos relacionados 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.

& |nnovacion tecnolagica ofrece posibilidades de prestar servicios oportunos, de
calidad y con mayor seguridad registral.

e |nnovacion tecnologica permite mantener planes de contingencia para la
conservacion de informacion 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.

e Posibilidades tecnologicas permiten atender mas eficientemente demanda
creciente de servicios.

3.3. Amenazas

e 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.

e Marco juridico institucional disperso y desactualizado.
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¢ |nterferencia de la Junta Administrativa en asuntos de resolucion administrativa.

» Falta de planificacion de las necesidades de servicios administrativos de parte de
los usuarios internos.

e Demanda creciente de servicios.

s Alta frecuencia de errores en la funcion notarial propicia retrasos en tramites v
facilita la corrupcién.

e Corrupcion externa.

+ Mala imagen institucional entre la ciudadania.

¢ Inseguridad en la informacion emitida por otras instituciones.

e Descoordinacion institucional.

3.4, Debilidades

& & & @& @ @ & & = ® * = @ L]

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

Falta de capacitacién acorde a las necesidades de la institucion.

Fuga personal especializado.

Servicio no dirigido al usuario como centro del quehacer institucional.

Corrupcion de algunos funcionarios.

Deficiente distribucion del espacio fisico.

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

Insuficiente seguimiento a los proyectos iniciados.

Deficiente distribucion del recurso humano.

Falta de planificacion en la automatizacion de la Institucion.
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4. Analisis de la Estructura Organica del Registro Nacional
Situacion Actual y Propuesta

4.1. Junta Administrativa

MISION

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

COMPETENCIA

La Junta Administrativa, cuyas funciones se definen en la Ley de Creacion del
Registro Nacional, Ley No. 5695 del 28 de Mayo de 1975, es la maxima autoridad.
Segun dictamen de la Procuraduria General de la Republica G-189-96 de 27 de
noviembre de 1996, la misma esta conformada por: El Ministro de ramo Presidente-
Representante Legal, Delegado Ministerio Justicia v Gracia, Representante de la
Procuraduria General de la Republica, Representante del Colegio de Abogados,
Representante de la Union Costarricense de Abogados, y sus correspondientes
suplentes.

FUNCIONES

e Dictar las politicas de organizacion y administracion de los recursos vy
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.

e Reforzar a la Institucion en su capacidad de adaptacién 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 y 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. J

» Proteger y conservar el patrimonio bajo su responsabilidad, lo que contara con la
colaboracién de las Unidades Administrativas pertinentes.
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« 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 vy desarrollar
planes de inversion para promocion 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 Direccién 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 Repuablica,
Representante del Colegio de Abogados, Representante de la Unién Costarricense
de Abogados, sus correspondientes suplentes, Secretario de Actas y Secretaria
Ejecutiva.

ANALISIS

La Junta Administrativa se encarga de administrar los recursos matenales vy
financieros de la Institucion.

La conformacién 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, lo que repercute en el analisis de la informacion con
diferentes campos de accion, por ende en la toma de decisiones. Las funciones de
la Junta Administrativa estan dadas en la Ley de creacién del Registro Nacional,
numero 5695, del 28 de mayo de 1975 y reformada por leyes Nos 5990 de 27 de
octubre de 1976 y 6934 de 28 de noviembre de 1983, lo que limita el replantamiento
de las funciones segun necesidades institucionales.
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4.1.2 Situacion Propuesta

JUSTIFICACION

Por las limitaciones ya expuestas se mantienen las funciones pero se realizan
cambios en la conformacion de sus miembros, con el fin de integrar profesionales de
otras areas como Administracion, Informaticos, Topdgrafos u otros, esto con el fin de
que exista una vision mas amplia en la toma de decisiones.

MISION

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

FUNCIONES

» Dictar las politicas de organizacion y administracion de los recursos vy
funcionamientos de sus dependencias para el logro de una mayor eficiencia vy
eficacia en la seguridad juridica y publicidad certera en la informacién registral y
expedicion de certificaciones.

» Reforzar a la Instituciéon 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 y 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 gue se implementen en los servicios que presta la
Institucian.

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

» Acordar los gastos y definir las inversiones que estime adecuadas por medio de
contrataciones directas v licitaciones conforme a lo dispuesto por la Ley General
de Administracion Financiera de la Republica. Asi como formular y desarrollar
planes de inversién para promocion de nuevos Servicios.

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

2 Auditoria Interna

4.2.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

MISION

Dotar a la Institucion de un adecuado control interno que le permita evaluar en
forma oportuna, independiente y 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 tecnicas de auditorias y otras
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
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otras tareas, proporcionando informacion, analisis, apreciaciones v
recomendaciones relacionadas con las obligaciones y objetivos de auditoria.

« Verificar que los bienes patrimoniales se utilicen debidamente, y que éstos 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 la
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
Auténomo de Servicios y demas disposiciones y normas del ordenamiento juridico
vigente.

ANALISIS

A la fecha ésta Auditoria ha carecido de suficiente recurso humano, lo que no le
permite ejercer las siguientes funciones:

« Efectuar evaluaciones periddicas sobre las recomendaciones emitidas por esta
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 aquellas acciones disciplinarias y laborales que omiten los funcionarios de
ésta Institucion. 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
Registro Nacional.

« Efectuar evaluaciones en las sedes regionales (a la fecha solo existe una ubicada

en Liberia).

| - 1



78 ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO KACIORAL 000575¢
SAN JOSE, COSTA RICA FOLIO No. 0 I S
ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 47

4.2.2 Situacion Propuesta Auditoria

ORGANIGRAMA

JUSTIFICACION

La estructura interna de la Auditoria estara compuesta por un equipo de trabajo el cual
realizara auditorias financiera, operativas y de sistemas.

La Auditoria Interna posee un marco de accion establecido por la normativa que rige la
materia. asi como las disposiciones dictadas por la Contraloria General de la
Republica, en su Ley Organica articulos del 61 al 66.

Depende de la Junta Administrativa como Unica linea directa de mando, y se encarga
de velar porque las acciones y procedimientos institucionales se ejecuten de acuerdo a
las normas establecidas por la Contraloria General y leyes conexas, a través de
informes y recomendaciones resultantes de las operaciones examinadas.

Se considera que ésta Unidad debe reorganizar sus actividades y procesos
internamente en razon de:

« Redefinicion funcional de la Institucion.

« Se encuentra inmersa en un proceso de cambio con el objetive de convertirla en
una institucion agil, oportuna y eficiente. En ese sentido, se contempla |a
reubicacion de sucursales y la descentralizacion de los servicios razon por la cual la
Auditoria se ve obligada a ampliar su campo de accion.
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La recrganizacidn institucional busca enfatizar los diferentes procesos de la Institucion,
donde tendriamos una simplificacion de los tramites mejorando la aplicacion y uso de
controles, asignacion de responsabilidades, uso racional de los recursos, considerando
que los controles debe efectuarlos o ejercerlos la misma administracion, implicaria que
las labores de auditoria deben enfocarse hacia la evaluacion de los controles, y
haciendo aportes, en ese sentido, la capacidad de ésta Auditoria debe estar de
acuerdo a las necesidades de |la mision propia de la Institucion.

OBJETIVO GENERAL

Velar 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

« 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.

e Evaluar regularmente el sistema de control interno, en relacion con aspectos
contables, financieros, administrativos y de sistemas.

« Ejercer otras funciones de fiscalizacion inherentes a la naturaleza propia del
Registro Nacional.
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4.3. DIRECCION GENERAL

o s v e L L

4.3.1.Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

DIRECCION

ARIEY | ASESORIA

COMUNICACION JURIDICA

INFORMATICA | ASISTENTE

ADMINISTRATIVO
|
| | | |
ARQUITECTURA PROVEEDURIA RECURSOS FINANCIERA

HUMANOS

MISION

Brindar servicios de apoyo a la realizacion de las funciones registrales vy
administrativas que ofrece el Registro MNacional, garantizando el adecuado y
oportuno aprovisionamiento y distribucion de los recursos necesarios para la
consecucion de los objetivos institucionales.

OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

W 2w
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Objetivo General

Ejecutar las disposiciones que emite la Junta Administrativa vy 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
funcién de un mejor servicio al usuario interno y externo.

FUNCIONES

» Ejecutar y 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.

e 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, incluides los proyectos de Ley y
Reglamentos necesarios.

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

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

e FEiercer una vigilancia permanente sobre las actividades realizadas en las
unidades administrativas y operativas que conforman la estructura del Registro
Nacional.

« Establecer relaciones interinstitucionales tales como: Convenios, Operaciones
Conjuntas y otros.

« 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 Estratégir:cvs._ y €l
Plan Anual Operativo, y Presupuesto Operativo y de Capital del Registro Nacional,
ejerciendo posteriormente su control mediante los drganos adecuados.
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¢ 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 comao el recurso material.

» Qrientar, 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 Reqgistro Nacional hasta la fecha no ha contado con una
estructura formal debidamente identificada, ademas ha carecido de una oficina de
Planeacion Estratégica, provocando 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 implementacién de mejoras y en general del funcionamiento de
la Institucion: debido a ello no se dispone de insumos suficientes para la toma de
decisiones oportunas y acertadas.

Cabe hacer mencién 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 organizacién 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.

» Innovacion

« Falta de planificacion

« Centralizacion de poder

« Evaluaciones periodicas de los procedimientos y métodos.

« Ausencia de planes y proyectos.

« Métodos y procedimientos desactualizados para los nuevos retos.

« No existe delegacion de autoridad a los subordinados.

« Inadecuada estructura organica con respecto a las metas que persigue |a
Institucion.

» Falta de mediciones contables.

« Distribucion poca equitativa de las cargas de trabajo.

No se da una delimitacion clara de las funciones.
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» Los funcionarios deben rendir informes a diferentes jefaturas.

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

« Centralizacion de |la informacidn necesaria para la toma de decisiones.
Estructura sumamente verticalizada (exceso de jefaturas).

Demasiados auxiliares para la realizacion 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.

Situacion Propuesta Direccion General

ORGANIGRAMA PROPUESTO

Junta Administraliva

Sucitoria

Direccitn

Seneral
Limicind de { 11 Asasaria
Des. Est. InatL. | | Jdurridica

\ Registra J E | Registro

B Inmuebles B. Muahias
| Ragistro Registn
| Catastre Mac Frop. Indusinal
D — s i
Registro 1 Direccion
Der. Aulor vy Conexos L Intdrmatica
R
I Direeian S 11 Cireccion
f Administrativa | Persanas Jurldicas

| 1
Dt {  bpw | Dipie
Rec. Hum L Serv. Gnl, | Transportes

Lipio Drpio r_:lr.-l:u.
Microfilrm FProveaduria Flrancien

Regionales
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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. Es la responsable de ejecutar las
disposiciones que emite la Junta Administrativa y coordinar los esfuerzos
institucionales internos y externos procurando contar con el recurso necesario para
la prestacion de servicios de calificacion, inscripcién de documentos publicos, en
funcion de la seguridad registral, buscando en todo momento la eficiencia (menor

tiempo - costo - calidad) en los servicios que brinda el Registro Nacional. Es la
responsable de la gestion institucional.

Para cumplir con las funciones encomendadas, debe plantear las acciones
necesarias en las areas de servicio y registral, administrativa y técnica, a través de la
modernizacion y siempre en funcion de las necesidades de los usuarios y que
permita mejorar cada dia la calidad de los servicios, contribuyendo al desarrollo
politico, econdmico, social y cultural del pais.

Depende de la 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.

Esta Direccion General presenta como principal caracteristica el ser una Direccion
polifuncional que comprende la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional y la
Asesoria Juridica, como argano staff yv una Direccion Administrativa. Ademas, la
Direccién General tendrd bajo su cargo la Direccion de Informatica y el area
sustantiva constituida por las Direcciones de los diferentes Registros cada una con
su propio responsable.

Para el desempefio de sus labores, se propone gue se vuelva a establecer una
Direccion Administrativa la cual debera contar con personal altamente calificado, que
asuma diversas funciones y que responda oportunamente a la dinamica propia de la
Direccién General. La Direccion Administrativa seré responsable de los siguientes
departamentos: Financiero, Recursos Humanos, Servicios Generales, Proveeduria,
Transportes y Microfilm.

MISION

Fjercer la administracion superior de la administracion, ejecutando las politicas y
directrices que dicte la Junta Administrativa velar porgue se cumplan
eficientemente.
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FUNCIONES

« Orientar la ejecucion de las politicas, lineamientos y directrices de desarrolio

institucional acordes con el avance tecnolégico y las decisiones de la Junta
Administrativa.

« Dirigir, coordinar y controlar la gestion de todas las direcciones y departamentos a
suU cargo.

« Definir las estrategias vy velar por la eficiencia, calidad y mejoramiento
permanente de los servicios que brinda la institucion.

« 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.

« Aprobar los proyectos de presupuesto que se presentan a la Junta Administrativa.

4.4 Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional (Organo Staff)
Situacion Propuesta

ORGANIGRAMA
Direccio n General

Desarrollo
Estrate gico
Institucional

JUSTIFICACION

A raiz del proceso de globalizacion, modernizacion y cumpaiibilidgd que se ha !dr::
desarrollando en los Gltimos afios, es que la Direccidn General requiere de un equipo
asesor (6rgano staff), capaz de asesorar profesional vy t:‘acnicamgn_te a los altos
mandos para que la toma de decisiones sea la mas acertada, beneficiando con esto
la productividad y la imagen de la Institucion.
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Es precisamente en el estudio del consultor Milton Clarke “Planeacion Estratégica”,
donde se destaca la importancia de que la institucidn cuente con la asesoria por
parte de este organo 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

guehacer institucional, sino también como drgano fiscalizador v de seguimiento a
mediano y largo plazo.

Dicha asesoria debe estar ubicada dentro del organigrama como un organo staff,
dependiente de la Direccion General del Registro Nacional y tendra a su cargo
asesorar a la Junta Administrativa, Direccion General vy las diversas Direcciones que
componen los registros del Registro Nacional, en materia Administrativa.

Este organo Staff, depende de la Direccion General y coordinara con el Director
Administrativo la implementacion de los lineamientos emitidos por la Junta
Administrativa y la Direccion General en lo que respecta a materia administrativa,
seguimiento, control y evaluacion de los procesos que involucre la inscripcion vy
calificacion de documentos publicos; asi como la evaluacion pericdica de la atencion
al usuario e imagen de cada Registro.

Sequn lo anterior, para que esta propuesta sea efectiva y consecuente con los
objetivos gue persigue la Institucion se hace necesario contar con un equipo asesor
altamente calificado y especializado, ya que actualmente la mayoria de funcionarios
del Registro Nacional son abogados, dandose la ausencia de profesionales
especialistas en administracion, planificacion, estadistica y otras ramas de las
ciencias economicas lo que ha provocado la necesidad de contrataciones para
proyectos y programas gue en muchos casos por no existir una unidad ejecutora han
quedado en el archivo.

A lo anterior se suma, la falta de una planificacion racional en el uso de |los recursos,
controles, evaluacian de procesos y recomendaciones para que los jerarcas tomen
decisiones en la implementacion de mejoras. El Registro se caracteriza por un nivel
minimo o casi nulo de planificacion en los ndcleos intermedios lo que se ve reflejado
en la formulacién de los planes operativos, los cuales son realizados no como
instrumentos de apoyo sino como tramite formal. La Unidad de Desarrollo
Estratégico promovera la integracion de un proceso de planificacion en la institucion.

Ademas, la creciente perdida de credibilidad en la Institucion por parte del usuario,
demuestra que las politicas en la Seccion de Arte y Comunicacion no han dado los
resultados esperados. Las debilidades antes enumeradas han impedido gue este
puede responder a las necesidades y expectativas del entorno, por lo que se debe
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adoptar en este campo de accion nuevas funciones que garanticen el desarrollo
futuro basadas en un mejor conocimiento del mercadeo de la imagen del Registro

Nacional, para lograr una mayor efectividad tanto en la comunicacion interna como la
externa.

FPor todo lo anterior expuesto, se propone unificar Arte y Comunicacion con la Unidad
de Desarrollo Estratégico Institucional, 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.

MISION

Asesorar a la Junta Administrativa y a la Direccion General en la formalizacion y
aplicacion de las politicas institucionales, planes, programas, proyecto, y en la
asignacion de recursos basados en los objetives de corto, mediano y largo plazo
propuestos por la Institucion.

FUNCIONES

» Coordinar, orientar y participar en la elaboracion de los planes operativos asi
coma garantizar el seguimiento, evaluacion y control de los mismos. Ademas,
coordinar la formalizacidn del presupuesto institucional.

« Disefiar anteproyectos y proyectos para promover el desarrollo institucional y
creacion de nuevos servicios, en coordinacion con las diferentes Direcciones.

« Asesorar a la Direccion General en el planeamiento estratégico institucional.

« Elaborar los manuales que contemplen acciones generales para desarrollar los
procesos requeridos en cada area, de acuerdo con las funciones establecidas.

« Determinar niveles de productividad y calidad éptima en la prestacion de los
diferentes servicios, verificando los estandares de calidad de la Institucion y
proponiendo los cambios necesarios.

« Realizar estudios periddicos para determinar las necesidades de informacion de
los usuarios interno y externo y asesorar sobre las estrategias publicitarias que se
requieren para la divulgacion de los servicios, como promover una cultura
institucional de tipo comercial, basada en la calidad y satisfaccion del cliente.

s Proponer y recomendar al nivel superior las politicas de desarrollo en cuanto a la
proyeccion e imagen que la Institucion debe tener.

« Redactar, disefiar y diagramar un boletin interno mensual, un boletin externo
mensual. un informe interno de la Direccién General semanal y una revista

bimestral.
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» Asesorar en el campo periodistico y de disefio a los diferentes Registros.

« Planear diversas actividades Institucionales como: fechas patrias, aniversarios
etc. |

. Brinda_r el servicio de imprenta, litografia Y publicaciones al area sustantiva y
operativa del Registro Nacional.

» Reporta averias que presenta el equipo y la magquinaria con que realiza su labor vy
velar porque sean corregida.

4.5 Direccion Administrativa

Situacion Propuesta

ORGANIGRAMA

Direccio n General

Direccido n
MAdministrativa

JUSTIFICACION

Dentro de la organizacion interna del Registro Nacional existid afos atras la
Direccion Administrativa la cual se elimind por politicas internas, actualmente se
considera necesario volver a crear una Direccion Administrativa como drgano
canalizador y ejecutor de decisiones administrativas, ya que la estructura actual
presentaba areas que por su especialidad de funciones pueden ser reagrupadas
buscando con ello lograr que no trabajen como unidades separadas, de esta forma
se libera tiempo de calidad del Director General. Esta Direccion dependera
directamente de la Direccion General como Unica linea de mando, por lo cual se
deberan canalizar todas las politicas, directrices y lineamientos que permitan una
congruencia total de las decisiones por realizar.
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OBJETIVO GENERAL

Garantizar una adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y
materiales asegurando la optimizacion y disponibilidad de los mismos.

FUNCIONES

« Planear, organizar, dirigir y controlar el accionar de los procesos a su cargo.

« Velar por el cumplimiento de las funciones del proceso de recursos humanos, en
lo que corresponde a gestion de personal v relaciones laborales.

« Coordinar la formulacidn del presupuesto.

» Ejecutar el plan anual operativo establecido para garantizar el puntual y ordenado
aprovisionamiento de recursos materiales y financieros; asi como, la disponibilidad
de recursos humanos para las areas que lo requieran.

e Coordinar con la Unidad de Desarrollo Estratéegico Institucional la elaboracién de
los planes anuales operativizando las politicas definidas por la Direccion General.

« Suministrar a la administracion para la toma de decisiones la informacion atinente
a la evaluacion y analisis de los procesos.
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4.5 Area Financiera
4.5.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

DIRECCION GENERAL

Area Financiera

|

| |
Dpto. Dpto.

Contabilidad Presupuesto

MISION

|
Dpto.

Tesoreri a

Analizar la situacion financiera global de la institucion, coordinar las funciones,

facilitar los tramites de los usuarios internos, agilizar las labor

srocedimientos del Area.

FUNCIONES

es y mejorar los

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

financiera de entida
establecidos por el Registro Nacional.

des publicas y de los procedimientos administrativos
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« 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, orientar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con |a
Administracion financiera.

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

« Proponer a la Direccion General v a la Junta Administrativa proyectos para los
recories 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 vy 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 técnicas 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 conforma
no cuenta con una distribucion clara de sus funciones y responsabilidades,
presentandose una dualidad en las acciones gque se realizan entre los mismos,
obteniendo consecuentemente escasa comunicacion, falta de controles y
funcionarios desmotivados.

Se cuenta con escaso equipo de computo moderno, razén por la cual la mayor parte
de los procesos se realizan en forma manual. Existen funcimn;s_ del ;mélism
financieros que se realizan en forma somera y que requieren la especializacion de la
funcion y la presentacion oportuna de los informes de los diferentes Departamentos

que integran el Area.
Es necesario sefalar algunas problemas que afectan la actividad financiera:

+ Desconocimiento de la Junta Administrativa del Registro MNacional sthe las
limitaciones presupuestarias en cuanto al gasto efectivo y otros establecidos por

los entes externos.
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* 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 vy realizar las
asignaciones presupuestarias.

« Falta de recurso humano e incentivos para el personal,
» Falta de soporte en materia legal

« 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.

Departamento de Tesoreria
MISION

Velar por el buen uso de los ingresos y egresos de la Institucion, con el sano
propdsito 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 la Institucion.

« Efectuar los pagos que por obligaciones propias incurra el Registro Nacional.

« Registrar y controlar los ingresos provenientes de los alguileres de locales,
apartados, reintegro de salarios, viaticos, servicios de fax y otros ingresos.

» Asignar los apartados para el deposito de documentos del Registro Publico y de
Vehiculos.

« Administrar y controlar la Caja Chica Institucional. , o

» Custodiar, devolver y ejecutar las garantias de participacion y FUH‘IEIH[‘I"]IEI‘![G
provenientes de los procesos de Licitaciones y Contrataciones Admlnlgtratlvas. |

« 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 vy
confeccionar los cheques respectivos. _ .

« Registrar, custodiar y entregar los cupones de combustibles para vehiculos
institucionales. _ b oo
 Entregar, digitar y custodiar las boletas de segqudad para presentacion de
documentos por parte del notario a los cliferent{—:-rs registros. _

« Realizar arqueos internos de caja chica , garantias y cUpones de combustible.
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« Aprobar y firmar mancomunadamente los cheques de la cuenta corriente de caja
chica y garantias.
 Certificar ante los Juzgados que lo requieran y los registros respectivos, a quién le

fue asignada una boleta de seguridad para presentacion de documentos, para
efectos de demandas establecidas.

e Certificar ante la Contraloria General de la Republica, las garantias de

cumplimiento y participacion, en caso de apelaciones en las Licitaciones.
s Realizar todas aquellas otras funciones inherentes.

AMNALISIS

« No se cuenta con la informacion 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 econdmica.

« No se cuenta con un funcionario que realice |as labores de secretariado, utilizando
recursos técnicos para dicho fin.

« No se cuenta con la informacién de las inversiones a corto y largo plazo con que
la institucion para tener un panorama exacto de sus recursos financieros.

Departamento de Presupuesto

MISION |

El Departamento de 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
beneficio de los usuarios.

FUNCIONES
Unidad de formulacion y evaluacion presupuestaria:

« Preparar el proyecto de presupuesto de la Junta Administrativa del Hegjstm
Nacional y en coordinacion con lo encargados de las actividades, establecidas en
la estructura presupuestaria, en el tiempo establecido por el Ente antralmr.

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

« 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 y 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 y 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.

« Canciliar 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 pericdos anteriores.

Ambas unidades:

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

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

« Analizar los informes de ejecucion presupuestaria para recomendar ajustes e
informar a la Junta Administrativa del Registro Nacional sobre el comportamiento

del presupuesto.
ANALISIS

. Falta de prevision, planificacion e interes en el presupuesto asignado por parte de
los encargados de las actividades del Registro Na{:mnal._ _

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

los Entes externos.
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. 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
5'9.3“ Ig misma direccidon a la hora de planear su trabajo y realizar las
asignaciones presupuestarias.

. Falta de recurso humano e incentivos para el personal.

« Falta de soporte en materia legal

. Descnnocin"_:iento 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 iabores.

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 contral sobre los activos adquiridos por a Institucion, que los
registros, formularios y procedimientos permitan revelar el cumplimiento de
disposiciones legales y facilitar la aplicacion de procedimientos de Auditoria.

FUNCIONES

. Revision y Aprobacion de la Formula 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 Maorales Civicos y
Religiosos.

« Elaboracion de Asientos de Diario.

« Pases al Diario y Mayor. By

. Inclusion de Asientos de Diario en el sistema de Contabilidad y la elaboracion de

los Estados Financieros.
Conciliacion de ingresos y egresos con &l Departamento de Presupuesto.
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« Reporte de Impuesto sobre la Renta.

» Arqueo de Garantias, boletas de pago y de Caja Chica.

» Conciliacion de Boletas de Pago y Bancarias.

« Congiliacion Inventario de Timbres del Registro Nacional.
« Asientos para registrar el activo fijo y la capitalizacion.

» Registro de Obras en Proceso, de Maquinaria y equipo en Transito.
« Control de Inventario de Mercaderias.

« Inventarios de Activos Fijos y Mercaderias.

« Conciliacion Anual de Activos y 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
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ANALISIS
Antecedentes

El Departamento de Contabilidad, se le han venido asignando nuevas funciones
como. Arqueos de Caja Chica, Reajustes vy 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.LD., 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
conciliacion de retenciones, este pendiente desde junio del presente ano.

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 informacion de la Seccion de Patrimonio.
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4.5.2 Situacion Propuesta del Departamento Financiero

ORGANIGRAMA PROPUESTO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Departamento Financiero

MISION

Analizar la situacion financiera global de |a institucién, coordinar las funciones,
facilitar los tramites de los usuarios internos, agilizar las labores y mejorar los
procedimientos del Departamento Financiero.

JUSTIFICACION

Ante la necesidad de que la gestion financiera del Registro Nacional responda a las
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. En razon de abocar el departamento a utilizar sistemas de trabajo por
procesos, promoviendo la paolifuncionalidad se espera que la administracion pueda
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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 funcion del cumplimiento de los objetivos propuestos.

Dependera directamente de la Direccion Administrativa, como linea tinica de mando

por lo cual debera canalizar todas las politicas, directrices y lineamientos que
permitan una total congruencia de las acciones por realizar.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el correcto uso de los recursos financieros y econdmicos de la Institucion,
asi como brindar la informacion financiero - contable de manera oportuna, veraz y
confiable para la toma de decisiones, buscando la optimizacion de |a rentabilidad de
los recursos.

FUNCIONES

« Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, Modificaciones
Externas y Presupuestos Extraordinarios. Ademas, de ejecutar el Presupuesto
establecido y los programas especificos para garantizar el uso adecuado de los
recursos financieros y realizar la liquidacion presupuestania.

« Asesorar en materia financiero - contable tanto a las altas autoridades como en
los procesos y subprocesos que lo requieran para el desarrollo de sus funciones.

« Establecer una estructura de costos institucionales, que involucre los servicios
actuales, la creacion de nuevos servicio o de unidades y ofras situaciones, con el
fin de perfeccionar las decisiones gerenciales respectivas.

e Realizar y mantener actualizados los flujos de efectivo de la Institucion.

PRESUPUESTO

Objetivo General

Velar por que la ejecucion del presupuesto institucional se realice correctamente y de
acuerdo a lo programado, con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

FUNCIONES

e Coordinar la formalizacion del presupuesto inst]tusinnal_ccr_lf la asesoria de
Desarrollo  Estratégico Institucional, mediante la determinacion de fechas e

instrumentos.
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« 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 cen los lineamientos establecidos por el proceso Financiero.

« Realizar evaluaciones peridgdicas al Presupuesto Institucional y elaborar los
estados presupuestarios y la liquidacion presupuestaria.

TESORERIA

OBJETIVO GENERAL

Controlar los ingresos percibidos, efectuar las erogaciones, y custodiar los valores
producto de la gestion institucional.

FUNCIONES

« Llevar los registros auxiliares y controlar la informaciéon documental suministrada
por las diferente instancias.

« Controlar y realizar los pagos correspondientes a los compromisos financieros
adquiridos por la Institucion, mediante la correcta administracion de los valores
monetarios y documentales.

» Realizar oportunamente los reintegros de los fondos de trabajo asignados a cada
unidad verificando que los egresos se realicen de conformidad a la normativa y
lineamientos establecidos.

= Confeccionar y tramitar los cheques que por diferentes pagos deban extenderse y
llevar los controles necesarios en la aplicacion en las respectivas cuentas.

« Confeccionar y realizar los depositos bancarios, tramites de enteros de gobierno,
seqln corresponda el rubro, seguido del registro auxiliar necesario para su control
en las cuentas bancarias.

CONTAEILIDAD

Objetive General

Realizar registros eficientes de las operaciones contables financieras institucionales
nasados en los principios de contabilidad generalmente aceptados los sistemas
aprobados por los entes externos, que permitan brindar informacion veraz vy

oportuna.
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FUNCIONES |
« Registrar de manera oportuna en los libros autorizados toda la informacion que ‘

corresponda, de acuerdo con el plan de cuentas contables de la Institucion.

« Ejecutar las conciliaciones tanto bancarias, como de libros mayores y auxiliares. ‘

« Recibir los informes de inventario que se realice en los diferentes procesos
institucionales y compararlo con sus registros.

« Calculo, registro y actualizacion de la depreciacion y revaluacion de los bienes
muebles e inmuebles de la Institucion,

« Archivar y custodiar toda la documentacion que respalda los registros contables
acatando la normativa vigente.

4.6 Area de Arquitectura y Servicios Generales

4.6.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL
DIRECCION GENERAL
Servicios Generales
i
| | i |
Correos y Arquitectura Publicaciones Mantenimiento
Transportes
MISION

\elar por el buen estado vy funcionamiento de Iasl insialac:n_cmeslgue c{mforimjanl el
complejo arquitectonico del Registro Nacional, mediante la €JScucor _y‘.gongg ;EDGE
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo y de los servicios de apoy
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FUNCIONES

MMantenimiento

. Mantrerjer en :?Dﬁd|cinnea adecuadas las instalaciones fisicas, eléctricas
mecanicas, telefonicas del Registro Nacional.

+ Mantener en condiciones basicas adecuadas determinada magquinaria 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
desempeno de cada dependencia Registral al Servicio del Publico.

« Ejecutar las obras de remodelacién interna de las oficinas con el proposito 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 coordinacion 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 y telefdnicas, determinada maquinaria y equipo se mantengan,
para garantizar su eficaz funcionamiento, asi como con los servicios de correos y
transportes, publicaciones, comunicacion y otros, para el buen desempefo de
cada dependencia Registral al Servicio del Publico.

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

« Realizar e inspeccionar supervision 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 propdsito 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 originados para las remodelaciones.

« Brindar los medios para la adecuada comunicacion telefénica interna y externa

Fej Fj m

if
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« Atender la multiplicidad de demandas de servicios generales que los diferentes
Registros solicitan a diario.

« Velar por el buen estado y funcionamiento de las instalaciones que conforman el
complejo arquitecténico del Registro Nacional.

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

« Preparacion y planificacion de los trabajos, métodos vy procedimientos a seguir
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 y
reglamentarias, métodos y otras disposiciones emanadas de la Direccion General.

« Atender 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
MNacional.

« Ejecucion de reuniones con directores, jefaturas, jefes de Area, funcionarios o con
subalternos, con el fin de coordinar actividades, mejoras métodos ¥y
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.

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

« Tramites administrativos , correspondencia, informes, memorandum, reportes y
otros documentos de similar naturaleza del Area.

« Preparacion de informes sobre las actividades realizadas, irfeguiaridau:?es
ohservadas 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 publicra{:ictnes. |

« Establecer controles periddicos del estado del veh!cglo, combustible , repuestos,
reparaciones y todo lo que corresponda al mantemmerrﬂo. '

« Establecer controles de entrada y salida de los d::_:s_vem_cutas del Area. _

« Coordinar con las diferentes departamentos ’f.j"j ministrativos EJ uso de los mismos

*» Entrega de documentos a diferentes Instituciones, CCSS, Tribunales, Bancos,

Empresas, etc
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« Entrega de docp‘mgntos E Idiferentas 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 comrespondencia del Depto. de Recursos Humanos para audiencia
previa y otros.

» Retiro y entrega diaria de medicamentos asi come 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, impresion y publicaciones para el Registro
Nacional.

s 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 Nacional

« 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.

» Atencion y coordinacion de la multiplicidad de demandas de servicios de
impresion que los diferentes Registros solicitan a diario.

« Control de la duplicidad de documentos al llevar un control de los tirajes realizados

por departamentos. . o .
+ Control del desperdicio de recursos, tintas, papeleria convirtiéendolos en materiales

de desecho.

ANALISIS

Dentro del campo de accién de este departamento le corresponde ate_nder las
demandas en la multiplicidad de servicios técnicos y generales que lm_s diferentes
Registros demandan a diario y velar por el buen Iestado y funcionamiento de lqs
diferentes tipos de instalaciones, maquinaria y equipos, _r:!uelccmf{:urmlan el complejo
arquitectonico del Registro Nacional, mediante THIEJECLJCEUI"I, |rj§pecclﬂn y control de
los Servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y de servicios de apoyo.
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Gran parte del recurso humano del Area de Arquitectura v Servicios Generales

cuenta con un bajo nivel de escolaridad y por ende también de capacitacion técnica
especializada, lo que impide que cuente con personal técnico idéneo para el
desarrollo dF: los diversos servicios que brinda al Registro Nacional, se agudiza el
problema adn mas en los niveles de Jefatura y Subjefatura quienles en muchas
ocasiones 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 _IUE‘TSC'”E't por el nivel académico 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 informacion que sirva de base para establecer
niveles de prioridades, lo que origina una constante demanda de servicios
emergentes a solucionar de inmediato.

Mo existe coordinacion ni comunicacidn con el resto de las areas de la institucion gue
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 demandante 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 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
vy 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 gue conforman la estructura.

nto tiene una Unidad de Transportes y Correos la cual
la flotilla de los vehiculos del Registro
administrativos, ya que la otra parte fue
tualmente pertenece al Registro de
la ejecucion de controles

Actualmente este departame
tiene designado una parte muy pequefia de
Nacional, un solo chofer para dos vehiculos
asignada a una oficina de transportes que ac
Catastro Nacional la cual origind que se pierda en parte
sobre el mantenimiento de los vehiculos.
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No toda la flotilla de vehiculos se ajusta a las necesidades institucionales, esto

pcasiona 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 y equipo a las distintas
oficinas .

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

Cabe mencionar gue 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 Telefonica.
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4.6.2 Situacion Propuesta

Departamento de Servicios Generales

ORGANIGRAMA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVICIOS GENERALES

MISION

Optimizar la distribucion de la planta fisica del Registro Nacional de acuerdo a la
demanda de los usuarios internos y externos dentro de las condiciones minimas W
necesarias, asi como brindar al usuario interno las servicios de correos y
comunicacion telefonica, publicaciones y mantenimiento.

JUSTIFICACION

La necesidad de una mejor distribucion de recursos humanos nos lleva a redefinir la
misién por cuanto este departamento brinda apoyo a la funcion sustantiva del
Registro Nacional; es parte muy importante del soporte logistico para la institucion,
para responder a la gestion administrativa, razon por la cual se ve la necesidad de
un nuevo planteamiento en su accionar. por subprocesos 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 de la Direccion Administrativa, comprendera las
siguientes actividades: correns, arquitectura, publicaciones y maﬂtenrm_rento. La
oficina de Transportes pasa a conformar un Unico departamento dependiendo del

Director Administrativo.
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SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES

complejo arquitectonico del Registro Nacional.

» Direccion, coordinacion, supervision y control de las actividades que se desarrollan
en cada una de las unidades a cargo Mantenimiento, Correos, publicaciones vy

Central telefénica.

-

somete a la aprobacion de la Direccion General.

Supervisar el buen estado y funcionamiento de las instalaciones que conforman el

Preparacion de los planes de trabajo, los métodos y procedimientos a seguir y los

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.

MNacional.

4.7. Area de Recursos Humanos

4.7.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

Brindar servicios de fotocopiado, impresidn y publicaciones para el Registro Nacional
Suplir de trabajos de imprenta en Off-set y poligrafo para la papeleria del Registro

ARALIZISY
| DISERO RUESTO

JEFATURA
SUBJEFATURA
| I
L ] | = ] S )
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UKIDAD DE RECLUTAMEENTO
SECRETARIA PLANILLAS ARCEIND NOMBRAMIENTOS ASISTENCA || ¥ SELECCION

MISION
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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,
procesos Y principios administrativos, normativa y politica vigente para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, productividad e integracion de
esfuerzos; asi como contribuir a la formulacion de directrices que sirvan de guia

tanto a la Administracion como a las Jefaturas, en sus relaciones reciprocas con los
funcionarios.

FUNCIONES

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

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

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

« 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 Jurjta
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 otros.

+ Microfilmar expedientes de exfuncionarios, pensionados y funcionarios del
Registro Nacional.
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» Ejecutar otras funciones propias del Area.

ANALISIS

El Arﬁ:alde Recursos _Hum:anns por la naturaleza de sus funciones, avances
tecnologicos y las modificaciones a las diversas leyes y decretos que rigen esta
malteria se encuentra constantemente modificando sus procesos.

No obstante, la estructura ocupacional del Area de Recursos Humanos, se encuentra
compuesta en su mayoria por funcionarios de niveles de apoyo y técnico 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 Institucidon; 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 rotacion 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 produccién armoniosa, ademas de la contribucion al trabajo en
equipo, lo gque va en detrimento de una representacion apropiada del Area.

|3 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 recurgus-_humanos
del Registro Nacional. La falta de un sistema automatllzatli-:r que disminuya los
tramites que actualmente se procesan en forma manual, impide el uso racional del

recurso humano v |a agilidad de dichos tramites.

Aunado a lo anterior algunos funcionarios de esé Departamento no _cueptan con
caracteristicas tales como: interés, atencion, compr&misa_y conm_enma.de la
importancia de sus labores, lo cual incide en el trato que se brinda Ial cliente interno
v externo. Esta situacion se da a raiz de la excesiva y congestionada carga de

. A
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trabajol de_ .tipn_ {::nperativc: que actualmente ejecuta el Area, lo 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 y agresiva dentro de la organizacion.

Dentro de los aspectos mas preocupantes de esta Area, se encuentra la inexistencia
de un Sislema de Flanillas Automatizado: el sistema actual de planillas fue elaborado
en el ano 1982 y son muchos los procesos que aln se realizan manualmente como:
el calculo del Impuesto de Renta, célculo de embargos v los reportes de reten:innes;
salariales; ademas no cuenta con los requerimientos de algunas entidades publicas
y privadas, en cuanto a la transferencia de informacién.

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 gue 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
Microfimacion de Documentos quien posee un equipo de microfilmacion que no
pudo ser ubicado en esta Area, por lo que se acondiciont 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 que 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 desactualizadg. La
organizacion y la estructura del Area de Recursos Humanos, muestran una serie q.e
debilidades que a su vez se convierten en todo mcmenta en amenazas mas
evidentes v significativas las cuales tienen mayor incidencia en la Organizacion total,

estas debilidades se pueden enumerar de la siguiente forma :

« Exceso de niveles y clases de puestos de oficina.

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

« Inexistencia de procesos de investigacion y desarrollo,

« Desmotivacion del personal,

« Acciones aisladas y descoordinadas

« FErrores y atrasos constantes.

» Procedimientos excesivos, complicados y lentos.

+ Inadecuadas relaciones con el personal de |a Institucian.
+ Limitacion en el analisis de problemas v conflictos.

« Inadecuadas relaciones interpersonales.

« Estructura rigida e inflexible.

« Soluciones inoportunas.

e 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
sistematica y ordenada, no ha respondido a una adecuada deteccion 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
cbedece a que el Area de Recursos Humanos no cuenta en la actualidad con una
Unidad Especializada en este campo, |a 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 que
responda oportunamente a las necesidades de los funcionarios y Iacilite: la
integracion e identificacion de los objetivos Institucionales con los objetivos

personales.

Se carece de un programa integral de medicina Ial:u::rail y salu:?i IDcupaf:iﬂnal 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.
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Situacion 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 Y
pensionados.

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

« Microfimar expedientes de exfuncionarios, pensionados Yy funcionarios del
Registro Nacional.

« Atencion al pablico.

Unidad de Asistencia
A) Recurso Humano:
1 Oficinista 4
1 Oficinista 2
1 Oficinista 1

B) Funciones

Revisar registro de asistencia.
Tramitar y registrar boletas de vacaciones.
Elaborar constancias de salario.

Tramitar Incapacidades. _
Confeccionar y tramitar actas, sanciones, amonestaciones, oficios y otros.

Unidad de Reclutamiento ¥ Seleccion
A) Recurso Humano:

1 Técnico y Profesional 1 _
| Técnico Informatica 1 (Sirve de apoyo a esta Unidad)



|MSTHATIVA DEL REGLISTHD RACIONAL 15 2
T A SAN JOSE, COSTA RICA ——— 0UBS76G

e —————

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag, 83

B) Funciones

« Llevar a cabo el proceso de Reclutamiento
la Institucion.

« Tramite de solicitudes para ocupar plazas vacantes
« Reaslizar los Concursos Internos y Externos para llenar las plazas vacantes.

o Llevar e!_rgglstrn y el control de los candidatos que han presentado documentos
para participar en los concursos.

y Seleccion del personal que requiere

Unidad de Nombramientos
A) Recurso Humano:

1 Técnico 4
2 Técnico 3

B) Funciones

» Confeccionar y revisar nombramientos, ascensos, cese de funcionarios y
cualquier otro documento relacionado con los maovimientos 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 traves 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 concerientes a cambios de especialidad, asignaciones,

reasignaciones de puestos, elc. ;
» Realizar tramites diversos de caracter luci
memorandum. avisos de cambio de especialidad, resolucio

administrative tales como: oficios,
nes, eic.
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« Atencion al publico.

. CqﬁfECQIGHHF !ﬁfﬂlrmesl tecnicos concernientes a cambios de especialidad
asignaciones, reasignaciones de puestos, etc, ’

Unidad de Planillas
A) Recurso Humano:

1 Contador 3

2 Auxiliar de Contabilidad 1
1 Trabajador Miscelaneo 1
1 Técnico 4

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 Nacional de
Seguros, Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo y otros.

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

« Realizar estudios de salario para el Departamento Legal.

« Redactar y confeccionar oficios, certificaciones y otros.

+ Elaboracion del Presupuesto y Modificaciones Presupuestarias.

« Atencion al publico.
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4.7.2 Situacion Propuesta

Recursos Humanos

ORGANIGRAMA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS

JUSTIFICACION

En época de cambios vertiginosos, donde la eficiencia vy eficacia, la calidad y el buen
servicio son el norte de la organizacion. En este sentido, el recurso humano es el
motor de los cambios, donde para alcanzar la meta se requiere de trabajo por
subprocesos, 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 formacion
de nuestros colaboradores o grupos de colaboradores, con la finalidad de mejorar
continuamente actitudes que se requieren para un mejor desempeno, tendientes a
favorecer un mejor servicio al cliente. Significa tambien fusionar y adaptar los
intereses y objetivos personales con los intereses y objetivos Institucionales,
desarrollar la organizacion y propiciar la apertura de toda estructura y del medio

ambiente en que esta se desenvuelve.

Por lo tanto, la estructura que mas adelante se propondra, esta totalmente
relacionada con los subprocesos de captacion, dotacion, manten.imiento_.
capacitacién, motivacion, analisis Y desarrollo de los niwlales de J_efatura.
coordinacion y de gestion para generar el fortalecimiento de aptitudes, actitudes y
comportamientos que faciliten enfrentar desafios, preparando personas y jefaturas

i C
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capacitadas para producir con eficiencia y eficacia resultados amplios y satisfactorios
para la organizacion, el medio y la sociedad coma un todo
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No se contemp_lan solamente cambios estructurales, sino también cambios en los
subprocesos existentes, con el objetivo de ayudar en el crecimiento de
y consecuentemente de la Institucion. Se pretende establecer el concepto de Unidad
Integral de Acclﬂn,l para la administracion de los subprocesos que mr%lleva la
planificacion, organizacion, coordinacion, direccion, control y evaluacion de los
recursos humanos del Registro Nacional.

las personas

Por Dtra_partala, buscamos prepararnos para asumir las funciones que son ejecutadas
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 estructura propuesta esta conformada por la Jefatura del Departamento, tres
Subprocesos, a saber "Gestion de Recursos Humanos’, “Dotacion y Analisis
Ocupacional” y "Capacitacion y Desarrollo”. Los funcionarios que participan en estos
subprocesos rotaran mediante un plan de trabajo, definido por la Jefatura del
departamento; esto con el fin de implementar la polifuncionalidad.

Tomando en consideracion la estructura actual en relacion con la estructura
propuesta, se puede observar una importante reduccion del tamafio de la misma,
toda vez que se esta proponiendo la existencia de solamente tres subprocesos que
tendran bajo su responsabilidad el desarrollc de procesos relacionados cada uno de
ellos entre si y con incidencia sobre la estructura total. Este departamento dependera
de la Direccion Administrativa.

MISION

Administrar, mediante la utilizacion de técnicas Yy principios administrativos
modernos, el Recurso Humano del Registro Nacional, con el fin de garantizar
productividad, excelencia y desarrollo, tanto para la Organizacion misma, como para

el factor humano que la compone.

Funciones

los subprocesos que componen el

« Asequrar el optimo funcionamiento de ue :
g P alisis Ocupacional,

Departamento (Gestion de Recursos Humanos, Dotacion y An
Capacitacion y Desarrollo).
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« Atendery resolver las situaciones que se susciten en el desarrollo de su gestion,
establemelndn rj::nrmas y regi_as administrativas orientadas al ordenamiento y la
correcta ejecucion de |las funciones.

. Ggg_rqtnarrcuﬂ la Dlrepf:ién General de Servicio Civil los estudios técnicos de
CLES[TIC_ECIOH y valoracion de puestos, reclutamiento, seleccion, capacitacion y
movimientos, traslados y rotacion de personal.

« Mantener ac_tuallztados los disefios de puestos y las descripciones de cargos, para
que los funt:mna_ru::lsl puedan rendir de acuerdo con lo que la Institucion espera de
ellos v sean retribuidos en forma apropiada, seqgln el sistema de clasificacion de
puestos vigente y las normas respectivas senalen.

Pag. 87

Subproceso Gestion de Recursos Humanos
Objetivo General

Garantizar una adecuada implementacion y desarrolio de los subprocesos de
presupuestacion, administracion de salarios, desarrollo de carrera administrativa,
incentivos economicos, control de asistencia y vacaciones, registro y control,
documentacion y tramite.

Funciones

« Elaboracion de presupuesto anual de servicios personales

« Registro y control de acciones de personal

o Planillas

« Elaboracion de constancias

. Administracién de incentivos economicos y carrera administrativa
« Asistencia, puntualidad, vacaciones & incapacidades.

Subproceso Dotacion y Analisis Ocupacional

Objetivo General

Garantizar el adecuado y optimo desarrollo de los subprocesos de rec1utlamientlr:? y
seleccion, analisis ocupacional, disefic y analisis de pu_estas, |r}duccmn,
documentacion y tramite, concursos internos y externos, entrevistas, periodos de

prueba, pedimentos, planeacion ¥ prondsticos de recursos humanos.

| B
(LW
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Funciones
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. Reclutamiento, seleccidn e induccion
« Andlisis ocupacional y disefio de puestos

+ Concursos internos y externos (entrevistas, periodos de prueba y pedimentos)
« Pronosticos de recursos humanaos

subproceso de Capacitacion y Desarrollo

Objetivo General

Asegurar ,l,a correcta ejecucion de los subprocesos bajo su responsabilidad, a saber:
capacitacion, dESErrﬂliﬂ personal y organizacional, evaluacion del desempeno, salud
ocupacional, relaciones laborales, licencias para estudio, formacion y servicios
medicos.

Funciones

» Capacitacion y licencias para estudio

Desarrollo organizacional y de Recursos Humanos
Evaluacion del Desempeno

Salud ocupacional y servicios medicos.

Relaciones laborales
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4.8. Area de Proveeduria

4.8.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

Mrovecduri o
|
Compras Control de
[Ddirectas = AT v Os

Control w | Liicitaciones

Sesunirrilenilio |
. | s
Exoneraciones | T ransportes

Importaciones ||

MISION

Satisfacer en forma eficiente, las demandas de bienes y servicios por parte de los
diferentes registros del Registro Nacional; asi como garantizar el bulen uso vy et
mantenimiento oportuno de los bienes y servicios de la Institucion; contribuyendo asi

a la eficiencia en las labores del Registro Nacional.

FUNCIONES

o Llevar a cabo los procesos de contratacic’:_n adminis_trativa, tendientes Eat la
adquisicion de los bienes y servicios que requierar los diferentes regisl*_trgs.; slos
pueden realizarse mediante €l prucedlm@nm de compra CiII‘IE}G:a o icitacion.

+ Emision de las érdenes de compra correspondientes a cada contratEcion.
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» Mantenimiento de los expedientes de todas las contrataciones que se realizan en
el Registro Nacional.

+ El cc:nﬁr::l y seguimiento de las drdenes de compra, lo cual se realiza para
garantizar que los proveedores cumplan con lo estipulado en éstas.

« 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 ejecucion 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
impartaciones.

« Llevar un registro actualizado de proveedores.

« Llevar un control de los activos con que 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 Tributacién Directa.

+ Dar seguimiento a los acuerdos de Junta Administrativa relacionados con su
gquehacer.

« Elaborar 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 esta integrada ;:lr::ur_seis uni;lades F
saber Unidad de Compras Directas, Unidad de Control de Activos, Unl|dad 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 deﬂmentles.BDdEga
i ' i nla ga.
* No hay un debido control de existencias e g o
o 1ﬂexisrencia de procedimientos de control y evaluacion de la utilizacion gue se

les da a los recursos materiales.
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El Area de Pr’DVEE’:lderla esla 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 daltimos dos anos 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 V
registro de proveedores, se encuentran obsoleto, lo que hace dudar de la veracidad

de la informacion que suministran, lo que impide que sigan siendo insumos para la
toma de decisiones.

En la actualidad el Area de Proveeduria del Registro MNacional ha venido
desarrollando sus tareas con un equipo de trabajo con amplia experiencia en labores
de Proveeduria, pero sin los requisitos académicos que 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 materiales, suministros vy
activos, poco confiables ha incidido en que la toma de decisiones dependa de la
aexperiencia de las personas que tienen a su cargo la labor de Bodega o de Control
de Activos y no de la informacién emanada directamente de los sistemas de
computo.
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Proveeduria

ORGANIGRAMA

Departamento
Proveeduria

MISION

Satisfacer en forma eficiente, las demandas de bienes y servicios por parte de los
diferentes registros del Reqistro 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 Departamento de Proveeduria se
contemplan: una jefatura y un grupo de apoyo. Ademas, un subproceso de Compras
Directas y Licitaciones, otro de Control de Activos vy finalmente un tercer subproceso
denominado Bodega.

Este departamento depende de la Direccion Administrativa y requiere de recurso
humano mas profesional capaz de evaluar y dar seguimiento a los diferentes
insumos adquiridos por la Institucién, asi como planificar las diferentes compras
coordinadamente con los directores. El personal de dicho departamento debe ser
capaz de asesorar e informar a la Junta Administrativa, Director General y a los
diferentes Directores en lo referente a materia de licitaciones y compras.
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Dadas las limitaciones presupuestarias en materia de contratacion de personal y con
el proposito de lograr un mejor aprovechamiento del limitado recurso humano con
que se cuenta, se considera conveniente la rotacion de los funcionarios, segun los
subprocesos que se realizan en el Departamento.

FUNCIONES

JEFATURA:

« Ejecutar, mediante los procedimientos de contratacion administrativa (licitacion
publica, restringida, por registro, y otros), la adquisicion de los bienes y servicios
que e Registro Nacional requiere para su normal funcionamiento.

+ Coordinar las acciones tendientes a velar por el adecuado uso y mantenimiento
de los activos del Registro Nacional.

+ Coordinar la emision de informes para auditoria interna, Contraloria General de la
Republica, Autoridad Presupuestaria, Ministerio de Hacienda y otros.

« Coordinar con el Dpto. Legal, en los plazos establecidos por ley, las respuestas a
recursos de objecion al cartel, recursos de apelacion y revocaioria, presentados
ante la Contraloria General de la Republica.

« Autorizar la realizacion de tramites de exoneraciones e importaciones y tramites
bancarios relacionados con apertura de cartas de crédito, remesas directas, y
giros a la vista.

» Elaborar la informacion para el proyecto de presupuesto, presupuesto
extraordinario y modificaciones externas, lo relativo a la compra de bienes Yy
Servicios.

COMPRAS DIRECTAS Y LICITACIONES:
Objetivo General:

Proveer a la organizacion de los bienes y servicios que requiera para &l
cumplimiento eficiente de sus labores.

Funciones:

publicaciones para invitacion a concursos Yy

comunicacion de adjudicaciones; recibir, controlar y devolver las garanh;as 3*3
participacion y cumplimiento, para lo cual debe coordinarse con el Dpto. de

Tesoreria y los proveedores. Ademas, realizar los tramites para el pago de

facturas.

* Elaborar carteles, solicitar
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+ Mantener un registro actualizado e inte
de adquisicion de bienes vy servicios.

o Actualizary r;nntmlar las ordenes y expedientes de compras

« Recibiry abrir las ofertas y preparar proyectos de adjudicacién_

* Gestionar los tramites bancarios originados por compra de mercaderia que deba

ser importada PDF. el proveedor adjudicado (por ejemplo, apertura de cartas de
credito, remesas directas y otros).

« Tramitar la exoneracion de los Bienes y Servicios.
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gral de proveedores para uso del tramite

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 y mantener permanentemente un
inventario de existencia de materiales y realizar un conteo fisico de estas al

menos una vez al ano.
* Preparar y despachar los materiales hacia cada una de las unidades de la

institucion.

« Mantener un catalogo actualizado de los materiales utilizados por las
diferentes areas de la institucion, que contenga informacion basica como cadigo,
medidas utilizadas, tipo de solicitud que se requiere, caracteristicas del bien, entre

otras.
CONTROL DE ACTIVOS
Objetivo General
Controlar los activos de la Institucion.

Funciones:

» Mantener actualizada la informacion del F’rr::rgra_ma”de Control de activos
(existencia de bienes muebles & inmuebles de la Institucién).



MINISTRATIVA DEL REGISTHU HALIONAL N
ma SAN JOSE, CUSTA RICA FOLID No. 0UGT75

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 95

_________

» Efectuar irwe!ﬂari%_de bienes muebles e inmuebles periédicamente del area de
Apoyo y Administracion Superiory Area Sustantiva.

+ Plaguear Y llevar el control de la ubicacion, estado y cantidad de los bienes
muebles e inmuebles del Registro Nacional.

e Informar de inmediato al Coordinador de area y a Contabilidad los cambios que
sufran los bienes y que impliquen variaciones contables.
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4.9. Arte y Comunicacién

4.9.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

‘ Direccion General

Arte vy
Comunicacion

MISION

Brindar apoyo al Registro Nacional en el area de la comunicacion interna y externa,
para divulgar asuntos registrales y administrativos, por medio de diversos tipos de
publicaciones periddicas y campafas para mejorar la imagen institucional.

OBJETIVO GENERAL

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

FUNCIONES
« Redactar, disefiar y diagramar, un boletin interno mensual, un boletin externo
mensual. un informe interno de la Direccion General semanal y una revista

bimestral. ) A
« Redactar un boletin diario para los medios de comunicacion.

« Apoyar en la organizacion de talleres, seminarios y congresos que se realizan en

el Registro.
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« Disefar y coordinar la impresion de la guia de procedimientos para el Registro de
Vehiculos. )

» Asesorar en el campo periodistico y de disefio a los diferentes Registros.

« Planear diversas actividades Institucionales como: fechas patrias, aniversarios,
etc.

« Coordinar las pautas del Registro en los medios de comunicacion.

ANALISIS

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

Otro aspecto que consideramos muy importante, es el hecho de que el diseno
grafico y comunicaciones que conforman la oficina de Arte y Comunicacion, ven
imitado su accionar ya que existe un desconocimiento por parte de las jerarquias del

notencial del recurso humano razén por la cual se produce una subutilizacion que
afecta el buen funcionamiento en el campo de la divulgacian.

4.10. Seccion de Microfilm, Situacion Propuesta

4.10.1 Situacion Propuesta

ORGANIGRAMA

[Direccio n

Administrativa

Dpto. de
Microfilm y Proceso
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Capturar a traveés de los rollos de microfilm la informacién que ingresa y sale tanto
del Registro Nacional como de los 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

En el Dpto. de Microfilm y Proceso se captura la informacion a través de los rollos de

microfilm, estos rollos luego son enviados a los diferentes Registros para la consulta
respectiva de los usuarios.

Con el objetivo de buscar la eficiencia en los servicios que brinda este departamento
y aprovechar la capacidad tecnologica y el recurso humano, se plantea que este
departamento dependa de la Direccién Administrativa y brinde servicio a todas las
dependencias del Registro Nacional,

Ademas, se cambia la estructura interna del departamento, eliminando la subjefatura
y creando un grupo de apoyo, el cual se encargara de dar soporte técnico a todo el
Registro Nacional. Es imperante el dotar a este departamento de maquinaria acorde
con los avances de la tecnologia.

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.
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411 SITUACION PROPUESTA DEPARTAMENTO Iy '
COMUNICACIONES DE TRANSPORTES Y

ORGANIGRAMA

 Vireccid
Aodministrativa

IDptrto. de

Iransportes v

Comunicaciones

JUSTIFICACION

Se 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 en algunos casos la subutilizacion de los vehiculos, uso irracional, falta de
controles 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,la cual se basa en la ley de transito 7631, Reglamentos y leyes
atinentes y centralizar el nivel de autoridad con el fin de gue se de seguimiento a los
lineamientos establecidos por la Direccion General.

Lejos de ayudar a la Institucion estas dos unidades, lo que prr:lduce_: s una '_scrie de
problemas que limitan la calidad del servicio. De ahi gque, se c:.jnmt.:{e la unificacion
del servicio de transporte, con su respectivo equipo de comunicacion, en un solo
departamento, la cual dependera del Director Adminisirativo del Registro Nacional, lo
que permitira controlar, distribuir, coordinar, D'a“ifi“m y dirigir en forma ordenada y
cumplir con los lineamientos previamente establecidos.

Ademas cabe indicar que se segrega el control del equipo de Catastro del
departamento de Transportes, ya que el mismo, estructuralmente, permanece en el
Registro del Catastro Nacional, bajo las ordenes del Departamento de Geodesia y

| opografia.
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A la vez Transportes, serd la encargada de tener bajo su control y supervision el

sistema de comunicacion interna entre los d

iferentes usuarios, a nivel de todo el

Registro Nacional.

Este Departamento de Transportes tendra a su cargo:

;3
2.

El control y mamefn.imiento de todos los vehiculos del Registro Nacional.
El control, supervision y mantenimiento de los sistemas de comunicacion

Funciones

Emitir manuales con los principales procedimientos para autorizacion, registro vy
control de las operaciones administrativas necesarias para el uso, control y
mantenimiento de los equipos de transporte y comunicacion.

Debera establecer y llevar los registros necesarios para facilitar la informacion
relevante contenida en los documentos generales por el uso, control vy
mantenimiento de los equipos.

Debera realizar los tramites de inscripcion y desinscripcion de las unidades que la
Institucion adquiera o sustituya y realizar las gestiones pertinentes para el pago de
los derechos de circulacion, polizas de seguros y cualquier otro derecho que sea
exigido por las autoridades correspondientes.

Realizar un inventario periddico de todos los equipos de transporte y
comunicacion, herramientas, repuestos y piezas complementarias.

Llevar el control y supervision del equipo de comunicacion y velar porque
funcionen correctamente.

Administrar las frecuencias asignadas a la Institucion y verificar y controlar que las
repetidoras estén operando normalmente.
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5. Asesoria Legal
5.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

JUNTA ADM NlSTRATIVAi

I R Pl

DIRECCION GENERAL

=
o I o N PR FuT

| ASESORIA LEGAL |

AP LT

El Departamento de Asesoria Legal del Registro Nacional, es un organo staff, 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 publico 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 Registros y departamentos que confarman 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, dafios 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 algun criterio o
dictamen de otros Organos o Entes externos (Procuraduria General de la
Republica, Contraloria General de la Republica, Direccion General del Servicio
Civil etc.).

» Elaborar 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 algin departamento en cuanto
a la aplicacion y cumplimiento de los distintos cuerpos legales (R§g1amentn
Interno del Ministerio de Justicia y Gracia, Estatuto del Sewmlplmwl_ y su
Reglamento, Preceptos Constitucionales, Ley de contratacion Administrativa y su
Reglamento etc.). i ;

« Confeccionar las resoluciones de reclamos Adm:mf.srtratwusl .presentados por
funcionarios o exfuncionarios con motivo de su prlohit:iclon., mDV|I|dad Ia_l:mr‘al etc.).

+ Levantar expedientes Administrativos Disciplinarios a solicitud de los jerarcas de

la Institucion. , 'z I
* Confeccionar las gestiones de despido ante la Direccion General del Servicio Civil

- | Ministro de Justicia.
y representar en todo el proceso al
o Contestar las demandas judiciales Ique_' se presentan contra Eéim;:n;z
Administrativa, Ministro de Justicia 0 Direccion General ta_ie_atcc;mosrem
amparo, demandas ordinarias laborales, contenciosos administrativo :
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ANALISIS DEL RECURSO HUMANO

Dentro de los problemas principales se deben sefialar:

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

o LOS pr::':_mlcmas de coordinacion con algunos de los departamentos que deben
proveer insumos.

« Carencia de fuentes de consulta e informacion.

» Falla 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,

Ausencia de comunicacion vy coordinacion entre las diferentes asesorias de las
direcciones del Registro Nacional.

5.2 Situacion Propuesta Asesoria Juridica

ORGANIGRAMA PROPUESTO

JUNTA ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

Asesoria Juridica
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JUSTIFICACION

Se mantiene la misma estructura, pero se replantean las funciones de esta Asesaria.

MISION

Brindar a la Junta Administrativa y la Direccion General, el mas profesional y
ac;rtadn consejo te—::_mcc:: que les permita prestar eficientemente el servicio publico
objeto de su existencia, con celeridad y en estricto apego al Principio de Legalidad.

FUNCIONES

« Brindar Asesoria Juridica a la Junta Administrativa, Direccion General v a los
diversos Registros y departamentos que conforman el Registro Nacional.

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

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

« Revisar y calificar los careles y ofertas presentadas en los diversos
procedimientos de contratacion promovidos por la Junta Administrativa del

Registro Nacional. ) . .
» Levantar expedientes Administrativos Disciplinarios a solicitud de los jerarcas de

la Institucion. ; £ o i

y representar en todo el proceso al Ministro de Justicia.

« Contestar las demandas judiciales que se presentan contra la Junta
Administrativa, Ministro de Justicia © Direccion f{.-:‘eneral ta_lﬂ-_ﬁ COMO recursos de
amparo, demandas ordinarias laborales, contenciosos administrativos etc.

Unidades que conformaran la Asesoria Juridica son las siguientes:

Asuntos Administrativos Disciplinarios

Funciones
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. Garantiza!r 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 Pablica, Cédigo de trabajo, etc.) v en el caso de las actuaciones
discrecionales, a los limites de racionalidad y legalidad implicitos en aquel.

« Emitir recomendaciones que permitan normar cada vez mas la relacion de
SEnVICIOD.

» Ejercer una efectiva defensa de la actividad legitima de la Institucion,
garantizando la integridad de sus servicios y bienes.

Reclamos y Tramites Administrativos

Funciones:

« Tramitar y resolver pago de extremos legales a funcionarios y exfuncionarios.

« Emitir criterios de caracter legal en relacion a consultas relacionadas a los
diversos topicos de la relacion laboral.

« Tramitar y resolver pago por concepto de reasignaciones, vacaciones adeudadas,
anualidades, devolucion de dinero mal aplicado (pensiones, etc.)

« Establecer los procesos de coordinacion interna y externa en la resolucion de los
reclamos.

« Mantener la vanguardia en la legislacion vy jurisprudencia judicial y administrativa
que regula la materia.

Contratacion Administrativa

Funciones:

« Asesorar, ejecutar y velar por que la Administracion realice IIDS p_ro_cedimientna de
adquisicion de bienes y servicios con pleno ajuste a las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes.

« Revisar los carteles, calificar las ofertas y elaborar los contratos.

* Resolver los recursos.

» Tramitar los reajustes.

o Addendum y Prorrogas.

» Elaborar Convenios.
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6. Informatica

—_—

6.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA ACTUAL

JEFATURA
INFORMATICA

SECRETARI J
|

) _J - | T I|

ANALIGS DE SISTENAS ¥ PROYECTOS PRODUCCION / OPERACION ’ REDES ¥ COMUNICACIONES H EE..EEF!TE TECNC

MISION

Promover las herramientas informaticas, brindar soporte y apoyo tecnolégico a la
gestion registral y administrativa de la institucion, a traves 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 (atencién
integral al cliente). ; o
« Desarrallar o controlar el desarrollo de los sistemas informaticos acordes a las

necesidades del Registro Nacional. _
+ Garantizar la seguridad de la informacion residente en las bases de datos.

s Establecer medidas de seguridad para el corecto uso de los sistemas de
informacion.
» Capacitar al cliente en el uso del software

sistemas de informacion. . i -
s Mantener adecuados canales de comunicacion que permitan la oportuna

mplementacion de las directrices y lineamientos institucionales.
s Planificar el desarrollo integral del recurso humano.

y el hardware correspondiente a los
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« Establecer los controles de calidad '
S : ue - i '
productividad. g garanticen el mejoramiento de |3
« Mantenerse actualizado re . o
et specto de los avances tecnologicos que ofrece el

e Brindar el adecuadq mantenimiento a los sistemas de informacion,
« Controlar el mantenimiento que se realice a los equipos de computo,

X Cﬂ”rd'"%r 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

Brindar asesoria, soporte y apoyo tecnoldgico 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 beneficio
directo del Registro Nacicnal y del pais.

« Asesorar a la Direccion General y a la Junta Administrativa del Registro Nacional
en matena de su competencia.

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

« Coordinar programas interinstitucionales que involucren actividades del Registro 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 v 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, vy los Jefes de los departamentos. .
« Nombrar el personal mas idoneo para realizar las tareas que deben ejecutarse en
el departamento. o
* Establecer normas y procedimientos p
departamento.

ara mejorar el servicio que brinda el
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« Presupuestar, planificar y dar seguimiento a la cbtencién de recursos para
satisfacer las necesidades de la Institucion.

« Presentar 'ﬁ”UEﬂmEﬂtE 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
gue es necesario un constante sequimiento 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 cubre las demandas de los
diferentes Registros, ya que muestra grandes debilidades internas, tanto de
recursos como de tipo administrativo, entre ellas la distribucion de los recursos
humanos y materiales.

« Alafecha se carece de estudios serios que permitan planificar la utilizacion de los
escasos recursos v la fijacion de prioridades, lo anterior a pesar de ser una_de las
instancias de mayor relevancia en la prestacion de los servicios a los usuarios del

Registro Nacional.

2. Sistemas y Proyectos

Este departamento esta dividido funcionalmente en 4 equipos de trabajo que
corresponden a: el Sistema de Bienes Inmuebles, el Sistema de Bienes Muebles, el

Sistema de Catastro y los Sistemas Administrativos.

Objetivo:

Se encarga de realizar las funciones de control, Sl{pewisaﬂn. an::!rmmslqrami:;r:m:
mmtenimiﬁnto de los Proyectos, Sistemas de Informacion, programas Yy aplicac

que se encuentran en desarrollo o en produccion.
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| Funciones

. Realizar '_:,.".'rD coordinar estudios de factbilidad, 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 computacion e informatica a nivel
institucional, mediante investigaciones, desarrollo de proyectos, recomendaciones
técnicas, deteccién de necesidades y otras actividades analogas tendientes a
mejorar, desarrollar y adecuar los sistemas informaticos.

« Brindar mantenimiento a los sistemas de informacion y efectuar los ajustes

| necesanos durante su vida util.

« Realizar el control de proyectos.

e Supervisar el uso de estandares y de la metodologia existente.

« Participar activamente en el desarrolio de cada Proyecto.

« Controlar la ejecucion de las diferentes actividades segln 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 programacion, €l avance y calidad de las

aplicaciones y programas.

Analisis

En esta area el principal problema se centra en |as limitaciones de personal, ya que
existen sistemas qgue son atendidos unicamente 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

operacion y monitoreo de

Mantener los equipos centralizados activos, a través de la
i llas reportadas scbre la

los mismos. Ademas, brinda soporte y atencion & las fa
ejecucion de los sistemas centralizados.
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 Elaborar el programa de Trabajo Diario, asi como velar por que se ejecuten los
procesos indicados en dicho programa.

‘ « Ejecutar los respaldos de la informacién y reorganizaciones necesarias, tanto en
el equipo principal como en las redes.

5 » Mantener los sistemas activos.

’ » Ambientes Activos con los archivos abiertos.

| e Mantener las prioridades del sistema en el orden preestablecido.

« Atender los requerimientos del personal tanto de Soporte Técnico como de
Analisis y programacion.

« Atender los reportes de usuario que correspondan al area de produccion.

« Informar a la jefatura y al area de Servicio al Cliente sobre las fallas de los
Sisternas.

e Llenar la Bitacora diaria, anotando todo evento que suceda en el area del

. computador y area de redes.

« Documentar procedimientos propios de produccion y operacién de los equipos.

» Coordinar con entidades externas el resguardo de la informacién en bovedas de
seguridad.

e 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 ejecucion 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 preaenlfﬁ un
déficit de personal, que en el caso de no aprobarse las plazas solicitadas causaria :

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

. F]ue no se efectien algunas reorganizaciones de archivos y ia; que se
efectuan, que no se realicen con la frecuencia debida, lo cual tiene una
incidencia directa en el tiempo de _respuesta de los sistemas. —

« Oue exista una gran cola de trabajos urgentes en espera de ser ejecutados.

e« Que exista una serie importante de trabajms_ que deben ejecutarse
periodicamente, consumiendo la mayoria de estoslmuchas horas de
operacion, los cuales constantemente se atrasan debido a que son muy

dificiles de calendarizar.
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3. Las funciones r:_ajalizadas por los operadores son bastante delicadas y conllevan
gran responsabilidad en contraposicién con los bajos salarios devengados por

esfto; funcionarios, por esta razén es conveniente efectuar una revalorizacion
|| salarial de toda la clase ocupacional de operador,

|+ Debe existir personal de respaldo para cubrir vacaciones e incapacidades.

« Es necesaria la realizacion de programas de capacitacion permanentes, dirigidos
al personal de operacion.

4. Area de Redes y Comunicaciones

Objetivo

Realizar |as funciones de control v supervision de todo lo relacionado con las Redes
' de Microcomputadores existentes, asi como las comunicaciones entre las mismas.

Funciones

« Disefar 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. o
« Generar y modificar la asignacion del sistema de comunicacion de datos

relacionados con las redes existentes. S o .
« Atencion de todo lo relacionado con la Digitalizacion de imagenes de primer

Ingreso e inscritos. |
» Diagndstico de fallas en los sistemas mp]ementadns. | _ |
» Brindar capacitacion sobre las herramientas de trabajo (sistemas operativos,

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

de cdmputo.
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« Coordinar y ater!der todo lo relacionado con la Oficina Regional de Liberia, asi
como el establecimiento de nuevas oficinas regionales.

« Realizar la esgeciﬂcanién de requerimientos y asesorar a la Direccion en los
procesos de adjudicacion de equipos en red.

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 :

 Llevarun Inventario y Control del Equipo de Computo existente.

« Recepcion y atencion de fallas reportadas en los sistemas de informacion.

« Controlar y ubicar los equipos dafiados.

» Reportar el equipo dafiado a la empresa encargada de repararlo.

« Identificar 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
electrénicas, etc.)

Analisis

Al igual que 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 y llevar a cabo

una labor conjunta y coordinada. _ -
» Falta de una jefatura formal, que ejerza las funciones de planificacion, control y

sequimiento de las actividades. _ o
« Falta de tiempo para realizar labores de investigacion en este campo.

5. Area de Soporte Técnico

Objetivo

Atender |o referente al soporte y mantenimiento de los equipos centralizados (IBM-

9672, IBM-4381) con que cuenta el Registro Nacional.
Funciones
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Las funciones de esta drea se refieren a aquellas que tienen que ver con los equipos
centralizados, a saber: IBM-4381, IBM-9672 (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 seccidn 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.
e |mplementar 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.
e Librerias, MSL's, etc.
e Seguridad.
« Distribucidn 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 comunicacion a otro.
e 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 los puntos criticos de la
Institucion. En este momento solamente una persona tiene a cargn_la
administracion de los recursos del equipo IBM que soporta la informacion
centralizada (Registros de Bienes !nmueble_s, B.'?nes Mue:lbies Y Catas_tn:r}.

» Se carece de personal dedicade a la investigacion requerida en esta area..
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Las funciones de Administracién de las Bases de Datos ha estado durante unos 2

anos en manos de un funcionario que n : itucic
: : 0 es de la Institucion, lo que '
gran resgo para el Registro. R BRE e

6.2 Situacion Propuesta Direccion de Informatica

ORGANIGRAMA PROPUESTO

DIRECCION

INFORNATICA

CONTROL DE LA GESTION ¥
 APOYO ADMNISTRATVO:

-

DEPARTAMENTO

DEPARTAIENTO
PRODUCCION /OPERACION

SISTEMAS Y PROYECTOS

MISION

Promover las herramientas informaticas, brindar soporte y apoyo tecnolégico a la
gestion registral y administrativa de la institucion, a través de una excelencia en los
servicios 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 flexible,

en donde sus dependencias jerarquicas y técnicas sean claramente visibles y donde

los canales de comunicacion sean cortos, de manéera gue no se obstaculice el buen

~ DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
- SERVICIO AL CLIENTE SOPORTE TECNICO

e ———

e

L ———— =

—
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desempeno, procurando que cada funcionario asuma su responsabilidad de acuerdo
al cargo que se le ha designado.

Segun pronunciamiento de la Contraloria, en su oficio AUG-1403, actualmente en el
Registro existen 2 unidades de computo que en varios aspectos funcionan en forma
independiente del Dpto. de Informatica y sin relacion con alguna estrategia
integradora de optimizacion de recursos, situacion gue conduce a serias ineficiencias
relacionadas con el manejo integral de dichos recursos. A lo dicho se suma, que
actualmente el Dpto. no se encuentre en un nivel jerarquico adecuado que le permita
realizar sus funciones de manera independiente y objetiva, lo que trae como
consecuencia injerencia de algunos de los directores en las politicas del Dpto. v el
desarrollo de sistemas de computo, compra de equipo y otras actividades
relacionadas con el area de la informatica sin la debida supervision del Dpto de
Iinformatica.

Esta es una de las prnincipales razones por las cuales la Contraloria General
recomienda tomar las acciones que correspondan para que la funcion de informatica
del Registro Nacional sea ubicado dentro de un nivel jerarquico adecuado dentro de
la organizacion, lo cual le permitira realizar sus funciones de servicio de una manera
ndependiente v objetiva con respecto a las Direcciones y demas unidades usuarias
del Registro Nacional.

Una de las medidas necesarias es que el Direccion de Informatica de la Institucion
constituya una funcion integrada gque involucre a todas las unidades que conforman
este Registro, de manera que se evite el funcionamiento de unidades informaticas
total 0 parcialmente aisladas de la gestion que realiza el Dpto. de Informatica, ya que
actualmente esto se observa en el Catastro Nacional y Propiedad Industrial.

Adicionalmente. se hace necesario implementar las siguientes disposiciones, por la
importancia de la actividad informatica en los servicios que presta el Registro

Macional, a los usuarios a nivel de todo el pais.

+ Dotar al Departamento de Informatica, del lugar que debe ocupar en el
organigrama institucional de acuerdo con las funciones Yy reapunsamhdqdes
encomendadas, estableciendo una Direcciéon, por la relevancia que dicha
dependencia tiene para los diferentes Registros. N |

. CFSEI]‘ los departamentos de Control de la Gestion, y Servicio al Cliente lo que
permitira el mejoramiento continuo de las actividades sustantivas de la actividad

Informatica.
* (ue el personal po |
a ser personal en propiedad del Registra Na

r contrato que esté participando en funciones sustantivas pase
cional.

FOLIO Mo. {3058 40
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« Establecer una estructL_Jra permanente de personal de planta altamente calificado
para que realice fur'l_chr‘les sustantivas como mantenimiento de los sistemas,
operacion de los €quipos, soporte tecnico al host, redes y control de I3 gestion,
segun el detalle que se brinda a continuacion.
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Gon el fin de brindar un mejor servicio y cumplir con nuestra misién en forma asertiva
y eficaz se propone la siguiente estructura:

« Un director dependiendo del Director General del Registro Nacional del cual recibe
politicas, lineamientos y directrices.

« Un drgano staff de Gestion y Apoyo Administrativo. Cuatro Departamentos:
Departamento de Produccion y Operacidn, Departamento de Servicio al Cliente,
Departamento de Soporte Tecnico y el Departamento de Sistemas y proyectos, el
cual se divide en seis grupos de trabajo, que corresponden a: el Sistema de
Bienes Inmuebles, Sistema de Bienes Muebles, Sistema de Catastro, Sistemnas
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 administrativa
de la Institucion.

Funciones:

« Asesorar a la Junta Administrativa del Registro Nacional, a la Direccion General y
a las Direcciones y dependencias del Registro Macional en materia de su

competencia. . o .
+ Coordinar programas interinstitucionales que involucren actividades del Registro y

que sean de beneficio para el pais. - e
» Apoyar la incorporacion de la Informatica vy las Telecpmum;acmnes a Ias_r:hst_m as
actividades del Registro Nacional, procurando el rn.emrament-_j dg;la eficiencia en
sus procesos y la innovacion en las servicios que_bnnda la Inst:_tgmun. "
» Establecer normas y procedimientos para mejorar el servicio que brinda la
Direccion. s
s Presupuestar, planificar y dar seguimiento a
i i institucion.
satisfacer las necesidades de la Ins _ - )
» Promover la consecucion de planes de contingencia para todas las areas que

cubre la Direccion de Informatica.

la obtencion de recursos para
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Control de la Gestion y Apoyo Administrativo “Organo Staff”
Objetivo:

En esta unidad todo lo relacionado con la supervision e implementacion de los
nrocedimientos en la Direccion de Informatica, asi mismo sera el drgano encargado
de controlar la gestion informatica de acuerdo a modelos metodologicos de trabajo a
establecerse. Este organo se ubicara a nivel staff y estara compuesto por el
encargado de control de la gestion, el asistente administrativo y la secretaria.

Funciones de Control de la Gestion :

 Apoyar y asesorar a la division de informatica en la planeacion integral.

« Definir estandares y procedimientos para todas las areas de la Direccion de
Informatica.

« Supervisar, controlar y velar por mantener actualizada la Documentacion de los
sistemas.

+ Mantener el control de versiones de las aplicaciones, que conforman cualquier
sistema gue se encuentre en el ambiente de produccion. B

« Establecer las normas de seguridad de los sistemas de informacion.

« Definir los estandares de las herramientas en uso, coma son.

« ORACLE FOX CSP

« CLIPPER CICS sSQL/DS
» DB2/2 BW/WIZARDVISUAL GEN
» COBOL C++ GUPTA

« Investigar nuevas metodologias de trabajo para ser empleadas como guia para el

analisis y desarrollo de sistemas. _ N
« Establecer controles de calidad que mejoren la prc:duc:twldad.l _ _
« Exigir el cumplimiento de las politicas, estandares y procedimientos que dicte la

Direccion de Informatica u otros niveles jerarquicos de la Institucion.

Departamento de Sistemas y Proyectos:

irectamente de la Direccion y estara conformado por

dera d :
Este Departamento depen funcion de las demandas de las diferentes

grupos de trabajo que estaran en ( 8 ,
ain;-::cicnes de Ir::{:; R{;gistms asi como del Area ,&Lclrnlms‘t;latwa. R —"
Cabe destacar que todos los procesos que se desarrollan len ea Driga el
estan en funcion de la Direccion de Informatica, porque en Ia m T onsable de‘l
los procesos estan automatizados. Este DEF’artamF,zmg s'ert?n‘eadrjfnpés ;orre ira
desarrollo y mantenimiento de los proyectos de cada Registro; 2 : g

fallas v realizara modificaciones a los sistemas.

DUGFJ?_’-‘:..U



—

| ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIDNAL

SAM JOSE, COSTA RICA FOLIO No,
ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 118
Objetivo:

Se encarga de realizar las funciones de control, supervisidn, administracién y
mantenimiento de los Proyectos, Sistemas de Informacion, programas y aplicaciones
que se encuentran en desarrollo o en produccion.

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.

+ Realizar el control de proyectos.
« Controlar la ejecucion de las diferentes actividades segin 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 programacion, el avance y calidad de las

aplicaciones y programas.

Departamento de Soporte Técnico:

Este departamento dependera directamente de la Direccion y estara conformado por
grupos de trabajo de acuerdo a su especializacion, a saber:

« Administracion de la Sequridad de los Sistemas

« Administracion de Base de datos
« Programas producto utilizados en el computador (VSE/ESA, VTAM, CICS,

VSAM, CSP)
« Redes y Comunicaciones

Estos grupos de trabajo dependeran de la Jefatura de Soporte Técnico, la cual

organizara y planificara el trabajo de cada uno de ellos.

Objetivo:

Atender lo referente al soporte y mantenimiento de los equipos centralizados (IBM-

9672, IBM-4381) con que cuenta el Registro Nacional ¥ realizar_las funciones de
control y supervision de todo lo relacionado con las Redes de Microcomputadores

existentes, asi como las camunicaciones entre las mismas.
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Funciones:

Funciones de los equipos centralizados (IEM-4381, IBM-9672)

« Administrar el Espacio en Disco de los equipos centrales.
« Brindar mantenimiento y soporte al software del sistema: CICS / VSE, CSP,
VTAM, ICCF, VSE / ESA, VTAM, VSAM, etc.
» Velar por la seguridad en los sistemas y bases de datos existentes en el Registro
Nacional.
 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.
« Distribucion de la red de terminales.
» Procedimientos técnicos.
« Coordinar con las entidades externas, sus reguerimientos.
« Preparar procesos de migracion de un sistema de cpmunica_cic’:un a oftro.
« Responsable del soporte sobre el que correran los sistemas informacion.
« Brindar mantenimiento a los equipos y programas relacionados con la red de

teleproceso.

Funciones de Redes y Comunicaciones:
Recibe lineamientos, politicas y directrices del Jefe del Departamento de Soporte
[ &cnico.

« Disefiar y establecer procedimientos de respaldo y recuperacion de la informacian.
« Brindar soporte al software y hardware instal_adc-
 Administrar y documentar todas las redes existen

» Mantenimiento de Espacio en Disccn_.

« Mantenimiento de Perfiles de Usuario. _
Mantenimiento de Perfiles de las estaciones de trabajo.
Mantenimiento de Respaldos. .

Mantenimiento de estudios de Trafico.

« Instalacion de Software. |
* Configurar Dispositivos de Comunicacio
*» Atencion de todo lo relacionado con

ingreso e inscritos.

tes:

n. _
la Digitalizacion de imagenes de primer

i~ e
TOE L.
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+ Diagnostico de fallas en los sistemas implementados.

» 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 la Direccion en los
procesos de adjudicacion de equipos en red.

Departamento de Produccion y Operaciones

Fste Departamento dependera directamente de la Direccion y estara conformado por
un Jefe. Ademas contara con el personal requerido para la operacion de los
computadores de desarrollo y produccion, asi como para la ejecucion de respaldos y
trabajos especiales en los servidores de las redes de microcomputadores con que
cuenta el Registro.

Este departamento se encargara de velar por que los computadores centrales
(produccion y desarrollo) y equipo periférico funcione F:Drrectamleme, asi como, las
actualizaciones de base de datos y trabajos especiales.

Departamento de Servicio al Cliente

Este Departamento centralizara la atencidn de fallas en un 5@!0 lugar, ew_tara que los
usuarios tengan que realizar varias llamadas para localizar al funcionario que

solucionara su problema.
Objetivo:

Este departamento se encargara de realizar ol orieos entte 2 ;gﬁccéu;éci
Informatica vy los usuarios, con respectc_: a los s:emclosf que‘gzznﬂgrrec’c‘amente ’
encargada de velar porque todos los equipos de cumpptm Uﬂ[‘.ld itisier
de canalizar las solicitudes o reportes de fallas de los sistemas & 1n '

Funciones:

los sistemas de informacion existentes, y

: i icaci sobre A
* Realizar investigadonss ra su desarrollo con el proposito de

determinar las areas de impﬂrte_mcua pa

mejorar la prestacion de los serviclos. B
« Llevar un Inventario y Control del I_Eqmpu e BB o o Sickamas e
* Recepcion, atencion y modificaciones de fallas rep

informacion.

- , rol del equipo.
+ Definir el uso de formularios para llevar el cont
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« Entregar listados, informes y reportes de los sistermas a los usuario.
+ Atender llamadas telefonicas y evacuar consultas tanto de los usuarios del
Registro Nacional como de la Red Externa.
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MISION

8rindar seguridad juridica y publicidad certera en la informacion, registracion y
axpedicion de certificaciones acerca de la constitucion, modificacion y extincion de
derechos sobre propiedad inmueble, hipotecas comunes y de cedulas, sociedades
mercantiles, fundaciones, asociaciones civiles, poderes de personas fisicas
concesiones de la Zona Maritimo Terrestre, utilizando para tal efecto las técnicas y
tzcnologias mas modernas.

PRINCIPALES FUNCIONES

El Registro de Bienes Inmuebles tiene bajo su jurisdiccion, el registro y expedicion de
certificaciones, sobre la constitucion, modificacion y extincion de derechos sobre
propiedad inmueble, créditos hipotecarios y de cédulas, sociedades mercantiles,
asociaciones civiles, poderes de personas fisicas, valiéndﬂsg para ello de I:%s
iécnicas de computo, digitalizacion, microfilmacion cualquier otra tecnologia
modearna.

La publicidad registral y la seguridad juridica son los dos _pripgipims de derecho que
ofientan la actividad registral dentro del marco juridico que esjca!:_wlecen
rindinalmente. el Titulo VII del Codigo Civil, el Regmme_nto de‘lﬁgglstm Puablico, la
Ley 6145 sobre inscripcion de documentos en el Registro Pablico y otras leyes
conexas.

la utilizacién de procedimientos registrales
sara la calificacion e inscripcion de testimonios notariales 1-;_rT;jar‘édEIMITﬂtiﬂﬂiﬁ_:ﬁEE:
y a la vez dar publicidad registral, en cuanto & propletar, & ‘© =L LT
modificacion y extincion de derechos iﬂmﬂbll_IEIHTIDSI.E hipotecaros ¥ ﬂi C:GCL:;SE;&ES
cuanto a Mercantii a la constitucion, modificacion 0O extmgllr::lﬁ pgipin- i
mercantiles, poderes de personas fisicas, asl COMO la Ex%‘zdml‘i?idica ol irafico
uridica, con el objetivo de dar eficacia y oftorgar Se'q-]m :

: : : iaciones civiles.

nmobiliario, hipotecario, de mercantil'y de sEpciampnt

Todo este proceso se realiza mediante

.. ; i imitacion o
Ademas. se tramita la expedicion de certificaciones sobre la ﬁfntuedéém:muemre
estriccion de derechos inmobiliarios, hipotecarios y e o alquier S
inscrito o anotado, su libertad de disposicion asi como cualg

i ' ble.
relacionada con el Registro Publico de Propiedad Inmue
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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 Inmuebles como subsistema principal del Registro Nacional no escapa de
estos cambios.

La demanda de servicios ha estado aumentado a ritmos crecientes en los Gltimos
afios. Por ejemplo, el numero de documentos de primera presentacion ante el Diario,
de 1990 a 1995, se ha incrementado en un 31% y los de despacho en el mismo
neriodo en un 26%. Este aumento en la demanda de servicios por parte de los
usuarios no ha side congruente con los recursos humanos que el Registro posee.

ol recurso humano ha sido limitado por directrices politicas del gobierno que
‘estringen el gasto publico por lo gue 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 un
gran porcentaje desconoce la Mision y los valaores Institucionales del Registro, por lo
aue la identificacion con esos valores ha sido minima. El personal en su FHAYLFHE S8
encuentra desmotivado v se refleja una cultura en que el poder es lo que impera en

8l quehacer Institucional.

Los funcionarios del Registro Publico en su mayorial no son pr‘ofesm_malei:s:\r;mnn
personas que se han formado a traves de la experiencia en |a Iablar_ rl:aglstra. anin
tlando la experiencia en materia registral es una caracte;m‘n_r:a |Sum?rEZTE
mportante para el deﬁg|ﬂpg}ﬁﬂ de sus labores, una carrera protesional €5 19

mas importante para realizar un buen desarrollo de las funciones.

que el grado académico de los funcionarios no es
ollos desempefian, esto provoca que los
mico superior reciban un sala_rio mayor a los
académicos por igual funciones. De esta

Utro problema, que se presenta es
acorde con los puestos y cargos que
funcionarios que tengan un grado acadé
aue reciben los funcionarios sin titulos @ :
forma se da una desmotivacion de los funcionarios.

Es importante incentivar a los funcionarios para gue C'bte”Qdﬂj’;'}:::E:gﬂg’:i';:r{;‘:}zr':c;
¥a que de esta manera recibiran un incentivo salarlal_ma?ﬂr~mmiben Jno L
poseen titulos académicos, aducen gue con el S?,]E'T qu:?aFcarrera universitaria. No
vara sufragar los gastos generados por la obtencion dé U

e it : cionarios, acorde
s cuenta con un programa de capacitacion adecuada para los funcionarios,
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- esidades i 3 i
con las ﬂ‘r?: isl’r.t:; A{jede-'lng mismos; por ejemplo, actualizacién en la legislacion
yridica y reg - mas, cuando se brindan algunos cursos, los funcionarios no

.«t3n interesados en participar porque las cuota : \
~ ; s de trabajo
.uando asistan a los cursos. jo se mantienen, aun

Qtro inmnvenielnte que se presenta en el Registro de Bienes Inmuebles, es que el
nismo se ha visto imposibilitado a realizar trabajos en horas extras dE;biE.‘iﬂ a las
noliticas restrictivas del gasto del Gobierno, lo que ha afectado la realizacion de
iahores que por su naturaleza no se pueden realizar en la jornada ordinaria.

3 actual estructura del Registro es sumamente vertical y los canales de
comunicacion no son idbneos por lo que en algunas situaciones se presentan
{istorsiones en las directrices emanadas por los Grganos 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
Jsuarios no estan concentradas en un solo piso. Adicionalmente, la mala distribucion
de espacio incide sobre el ambiente laboral v motivacional de los funcionarios.
sunado a los problemas citados anteriormente, se presenta un problema con el

serspnal de Informatica.

L3 mayoria de los servicios que brinda el Registro a los usuarios depende del
Sistema de Cémputo y del apoyo y mantenimiento que el personal de Informatica le
wrinde al mismo, debido a la carencia de personal y a la falta de incentivos que tiene
gl personal de ese departamento el apoyo no ha sido el adecuado y de ahi que se
presenten problemas con el sistema los servicios que dependen de este. Por la
sscasez de funcionarios de Informatica no se han podido desarrollar los sistemas de

\lercantil, Asociaciones y Concesiones.

“inalmente, otra dificultad que S€ presenta es que no existe una unificacion de
criterios registrales en cuanto a la calificacion e inscripcion de documentos, purquello
que impera criterios basados en a costumbre y que EFQ””EE,UEF?SdWGTDGEn :.m - tg
grado de subjetividad en 1a calificacion, siendo el unico perjudicado el usuario qu

acude al Registro.

Cabe mencionar que los funciones de los nix{e!es altos y Temc;gl?zzg:g: Sljr;gf:;i
definidos razon por la cual en algunas ocasiones Se dg a zu gkt o eﬁt;ﬁ
funcionarios y el recargo de funciones en St Eﬂ;nﬂes qug dichas jefaturas
Registro el exceso de jefaturas lo que provoca en 'FGEESEI;

deleguen su responsabilidad en sus asistentes y auxiiares.
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ANALISIS DEL RECURSO HUMANO

El recurso humano 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 servicios y el numero de funcionarios del Registro, lo que ha
provocado que el servicio al usuario se vea afectado.

El 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
identificacién 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
mpera en el quehacer Institucional.

De la totalidad de funcionarios del Registro Publico solo aproximadamente un 35%
son profesionales y/o tienen estudios iniciades en derecho o en otra carrera por lo
que la gran mayaoria no son profesionales, sino personas que se han formado a
fravés 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.

“n otras palabras, un gran numero de los funcionarios del Registro de Bienes
nmuebles sean formado a través de la experiencia en las labores registrales. Otro
problema que se presenta es que el grado académico de los funcionarios en
propiedad no es acorde con los puestos que ellos desempenan, esto provoca gue
os funcionarios gue tengan un grado académico reciban un salario mayor a los que
reciben los funcionarios sin titulos académicos por igual funciones, de esta forma se

da una desmotivacion en los funcionarios.

ANALISIS DEL REGISTRO PUBLICO POR DEPARTAMENTOS

DIRECCION
Al Andlisis

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

L as funciones de la Direccion tienden a confundirse con las de la Subdireccion y la
Coordinacion General, lo que produce una dualidad de funciones.
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Jentro de los principales problemas que se pueden sefialar es que al no existir un
buen sistema de informacion para los usuarios, muchos de ellos recurren a la
Direccion para la solucion de problemas que podrian ser resueltos en los niveles

nferiores.

demas, algunos funcionarios no respetan el orden jerarquico, por lo que a veces
=sta dependencia debe resolver situaciones que las jefaturas respectivas deberian
a2 hacerlo y por la inoperancia de estas recurren a la Direccion.

la gran cantidad de expedientes por resolver y diligencias administrativas que
mpiden el cumplimiento a cabalidad de las principales tareas y funciones del
Registro, como son el desarrollo de las actividades técnicas, juridicas y registrales de
3 Institucion,

B/ Funciones

v Velar porque todos los funcionarios cumplan estrictamente con sus tareas y

cbligaciones. . _
+ Ordenar o denegar la inscripcion de documentos sujetos a registro y resolver los

'ecUrsos incoados, de acuerdo con la Ley. .
* Dictar las medidas que considere pertinentes para la buena mar_cha del Registro.
* fprobar los proyectos de presupuesto ordinarios y extraordinarios y el F'Janlﬁ.nual
Operativo que confeccionen los Encargados de esa funcion en el Reqgistro y

presentarlos ante la Direccion General.
* Solicitar los informes necesarios a los

Secciones, _
' Mender y resolver consultas verbales y escritas q

subalternos y publico en general.
* Coordinar |as actividades a su cargo con
Nstituciones Publicas y Privadas.
Asignar, supervisar y controlar, por de
encargado de ejecutar los diferentes progra
* Redactar y revisar informes, reglamentos,
inEtrumemDs técnicos y documentos similares que surgen c
U quehacer diario.
Velar por |a correcta aplicacién
%en las actividades que se desarrollan.

Jefes de los diferentes departamentos y
ue le presentan sus superiores,
funcionarios y oficinas del Ministerio e
legacion, las labores del pelrsonal subalterno
mas de la dependencia.

instructivos, circulares y otros
omo consecuencia de

de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que

1!{}
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SUBDIRECCION

Al Analisis

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

Mo 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.

Bl Funciones de la Subdireccion:

* Ejecutar las disposiciones que por escrito acuerde el Director para el buen servicio
del Registro.

s Auxiliar a la Direccion en labores propias de su cargo. |

* Tramitar los asuntos gque no esten expresamente asignados al IZ}|rE|t;tr::nri s

« Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de frabajo a
ai 3 dirige.
gjecutar por el departamento que ; .

v Atender vy resolver consultas verbales y es._cntas que Ie'prescntan sUS S'UDEE?DFE«S'
subalternos y pablico en general y brinda asesoria en la materia de su

especialidad.

* Asistir a reuniones con sus su ; ; e
métndos y procedimientos de trabajo, analizar y res

presentan en el desarrollo de sus problemas.

periores con el fin de coordinar actividades, mejorar
problemas que se

COORDINACION GENERAL

Al Analisis

L2 Coordinacion General depende directamente de la Direccion del Registro Publico.

i den en el quehacer
. Hsperdencia hal maumes neaiE 8 F . Iccirrii%?:mas a los f?iferentes
liario registral por lo que evacua consultas y resueive g stk Mgl

' i ir € s dependencias. ol S Ci tuye
Usuarios, que deberian de recurrir a otra . S e e
. : i . de la Direccion €S ; n

Colaborara con las diferentes actividades d iy
dara y precisa de las funciones de este departamento, de y

subdireccion.
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8} Funciones:

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

v Acordar con los Jefes de departamentos la solucion de problemas acasionados
nor errores de anotacion e inscripcion de documentos.

» Comunicar al personal las decisiones de indole registral y administrativo que emita
la Direccion .

» Controlar la funcién calificadora de inscripcion y de expedicion de certificaciones
sfectuadas por los funcionarios del Registro.

* Colaborar en el estudio de expedientes relativos a errores y omisiones registrales.

* Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
ejecutar por la departamento que dirige. |

* Atender y resolver consultas verbales y escritas que Ie_presentan sus superiores,
subalternos y publico en general Y brinda asesoria en la materia de su

especialidad.

* Asistir a reuniones con sus superiores co
métodos y procedimientos de trabajo,
presentan en el desarrollo de sus problemas.

n el fin de coordinar actividades, mejorar
analizar y resolver problemas que se

ASESORIA JURIDICA

Al Andlisis

‘ los profesionales internos vy

L2 funcian princi .19 Asesoria, s asesorar 4 _ .

ncion principal de esta AsSE ; .

2ternos un; Dﬁﬂga o eUs servicios an lo relativo a materia registral, se ha
e an s : : ;

Uesvintuado esta |ZEID!' nor el exceso de sopadienipe 4L = :5: E'S"Sl‘i'%i ;E:"f;
Debido 5 esto. sus funcionarios S& han tenido ':_4”& EW::J:S instituciones

'T'ismq.g: Eﬁem;ﬁs de las CDHSUHHS que deben realizara o 3

ente funciona comao un departamento de

i lm e A
staff pero rea o expedientes, emision de criterios y

E
~51a Asesoria es un Grgano L
la resolucion

apoy R
0¥ a |a Direccion, en
“elficaciones,

8 Funciones de la Asesoria Juridica:

dores con respecto @ la calificacion de los
or

* Dar asesoria legal a los FEQ"SLF'J*
documentos sometidos a su estudio.
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+ Colaborar con la Direccion y Subdireccion en todas sus funciones, mediante la
elabaracion de programas que estén dirigidos a brindar un mejor rendimiento y
eficiencia en el servicio publico que presta.

+ 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 Republica, asi como a la
Procuraduria General de la Republica y a la Sala Constitucional las cuales
requieren necesariamente el criterio registral.

+ hsesorar sobre consultas en materia registral y toda la gama de leyes que
involucran la actividad contractual, notarial y registral a los registradores,
Auxliiares, coordinadores de grupo y el publico en general; en este ditimo caso,
cuando asi lo disponen la Direccion.

» Confeccionar informes juridicos con el debido sustento registral.

ASESORIA TECNICA REGISTRAL
A Andlisis

Esta Asesoria es un drgano staff de la Direccion, dentro de Ifas funciones que relaJi:-_-a
son de gran importancia asesorando en materia técnica-registral para Inslr:untarms ¥
suarios internos. Ademas, de colaborar directamenie con la Direccién en la
ormulacién de reglamentos, leyes y proyectos; sin emharg{u, debido a la carencia dle
rersonal el servicio que brinda no es el mas aficiente. Razon por la cual es necesario

"eplantear las funciones y la organizacion interna de esta asesoria.

Bl Funciones

* Realizar los planes y proyectos de indole tecnico en C:E‘::DFEJiI"IEGIDFI con la Direccion,
con el objeto de elevar el rendimiento de la Institucion en todos los campos de

accion, 2

* Asesorar al personal del Registro vy @ los profesionales que ocupan de sus
servicios en todo lo relativo a los sistemas. : :

* Evacuar las consultas técnicas que formulen los profesionales y usuarios del
Registro : i

* Colaborar en Ia ejecucion de aquellas medidas que tiendan a mejorar los
servici stitucion. o

icios prestados por la In programacion y desarrollo de las

. -DlEln{ear, dirigir , coordinar supe_msar la el
actividades técnicas de los nuevos sistemas el eg |




g AIMIMSTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL VOliSo4.
' SAN JOSE, COSTA RICA FOLIO No

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 131

PLANIFICACION Y ORGANIZACION
Al Andlisis

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 Direccion,

como a otros departamentos.

Colabora en lo referente al nombramiento de personal como en las necesidades de
&quipo 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 Direccidn como se organizara el Registro de forma que se brinde
&l mejor servicio posible a sus usuarios, aprovechando los recursos humanos y

tecnicos disponibles. s
* 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 y control para la realizacion de las actividades y solucion

de los problemas.

* Proponer a los niveles superiores las politicas y
Institucion,

* Asignar, supervisar y controlar las labore
ejecutar los diferentes programas.

* Controlar y reportar las fallas del
diferentes procesos.

planes de trabajo a ejecutar por la
s del personal subalterno, Encargado de

equipo que se emplea para el desarrollo de los

GRUPOS DE CALIFICACION E INSCRIPCION

Al Anélisis
' superior jerarquico de los Grupos de Calificacion e Inscripcion es el Coordinador

LEneral.

> I

L

‘2 estructura que han mantenido [0S partidos de inscripciﬂr} ﬂﬁ:ﬁiﬂ%ﬁ gﬁ
“otumentos en Propiedades ha sido la de un registrador CDmDAJE;iﬁarzS g
#Sistente conocido internamente como mMano derecha y dos Au :
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registrador y asistente pareciera que fuera una sola, lo que realmente sucede es que
oor 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 los coordinadores
de grupo y un superior jerarquico que es Coordinador General, por lo que se puede
dbservar que es una estructura muy vertical por lo que se presentan problemas de
cmunicacion, donde se diluye la responsabilidad y por lo tanto los controles son
Joco efectivos.

32 debe sefalar que se presentan situaciones donde hay funcionarios gue tienen
Tandes cargas de trabajo debido a la delegacion practicamente total de los jefes de
na manera irresponsable donde se produce una distribucion poco equitativa en

sijunos partidos.
s han sufrido una serie de cambios en sus

gistema de Bienes Inmuebles, buscando
ente. sin producir un detrimento en la

“demas, los grupos de propiedade
rocedimientos de trabajo por el Nuevo SISt
lUgvos mecanismos para dar un servicio efici
#Quridad registral.

%on relacién a los Registros de Mercantll, Asaniaci?n?.s Sl
“n un sistema au}?of?uatizado por lo que la insc:frpr:,mnblgi STS%;’E”LD;UTSEEﬁZ
ida como en el sistema de propiedades. Ademas, s usuarios internos como
“tomatizado la consulta de documentos, tE.’m.:D F:'j‘a'rlEi rovocando de esta forma
“emos referente a estas materias, no es tan fa.cll }; aglfstr:'al en estos campos
“U&no se brinde una eficiente DUU”‘;idad ¥ SHERHRTE. -

Bl Funciones:

Registro de Propiedades
mentos que ingresan, para cumplir con

U
ersos doc 2 Republica ¥ dentro de los plazos

leves de |

Estudiar, calificar e inscribir los div
o estipulado en las diferentes
Establacidos.

“omprobar que los documentos
Que las leyes y reglamentos indican. hos de Regql
Usterminar mediante el caloulo 103 derec asientos de
Confrontar los documentos contra mhtarizado.

Tradicional (tomos) o en el sistema EDFTE; que cum
Ordenar |a inscripcion de oS document=

®ige la ley.

s requisitos formales y legales
on todos lo
Cumplﬂﬂ ¥

stro y timbres respectivos.
inscripcion en el sistema

plan con todos los requisitos que
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« Devolver los documentos gue no se inscriben por contener defectos, con las
respectivas razones de denegatoria de inscripcion.

+ Analizar y decidir sobre las firmas de los notarios, con el proposito de velar por su
autenticidad y autoridad en el ejercicio de su funcidn.

+ Conocer sobre claves, codigos vy 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 diferenies leyes de la Republica y dentro de los plazos

establecidos.

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

« Confeccionar minutas de inscripcion.

« Confrontar los documentos en la Seccion de Tomos paraversi el contrato 0

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
raspectivas razones de denegatoria de inscripcion.

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

Registro de Asociaciones

+ 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.

» Recibir los documentos de asociaciones de primera presentacion o defectuosos del
Diario.

« Verificar en la terminal que los nombres de las asociaciones no tengan similitud con
ofra ya inscrita.

» Confeccionar el edicto.

« Autorizar los libros.
v Confeccionar las carpetas y hojas adjuntas especificando movimiento inscrito.

+ Confeccionar el archivo de tarjetas con la informacion correspondiente.
+ Adjudicar las cédulas juridicas e incluir en la pantalla las cédulas juridicas.
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CERTIFICACIONES

A Analisis:

Este Departamento depende del Coordinador General y esta 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 ]:IUEStDS Y su
salario no estan acordes con las cargas de trabajo y la responsabilidad requerida en

su labor diaria.

Bl Funciones:

* Expedir las certificaciones que se solicitan sobre la informacion regisltrada ¥ que
consta en la unidad de informacion, lo cual haran por los mle@r::s de que
dispongan en coordinacién con la intencion de brindar un servicio eﬂcr:&nte.

v Ejercer la fe plblica en el control de legalidad de los documentos e Instrumentos

plblicos. . 3
* 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 cualguier 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 flanzas.

SECCION DE CEDULAS JURIDICAS

A). Anélisis

L3 seccion de Cédulas Juridicas pertenece al Dpto: de Cemﬂcaf:;mnesi; a;;:n;:-langg
20f Sus procesos deberia de pertenecer al Registro Mgr?&'ﬂgﬂn;; aienaond
émbargo, para maximizar recursos la Seccion perﬁenEEErZ le IJluridicas I ie ?ealiza
[ Secretaria se reciben y entregan las solicitudes de _C:e u alj : I‘ladD}:'; ey
|3 reposicion de las mismas. El personal de esta Seccion se ha jorT s de

: i imiento en la materia.
la experiencia en |a labor registral y con un amplio conocim
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8 Funciones:

v Levantar un listado de las solicitudes de Cédulas Juridicas que se presentaron
defectuosas.

s Estudiar y calificar los documentos referentes a cedulas juridicas y verificar la
legalidad de los documentos.

» Realizar marginales y anotaciones en los tomos.

« Emitir las Cédulas Juridicas y llevar un control del archivo de entrega.

ARCHIVO
Al Analisis

El Archivo depende de la Coordinacion de Servicios, es un departamento que sufrio
n cambio en la jefatura, la cual ha dado buenos resultados. Ademas, se depe
mencionar que las funciones del personal de ese departamento son rotativas. Sin
tmbargo, para lograr un servicio eficiente se requiere de mas p_ersonal para
ralecer las tareas del departamento y mejorar los servicios al usuario. El recurso
limano de este departamento no es profesional, sino personas que han trabajado
o afios en el Registro. Las funciones que ellos desempenf_m no son un reﬂep_de
U5 puestos que tienen, lo que incide en el aspecto motivacional y en los servicios

e se le brindan a los usuarios.

5! Funciones

. Resguamar los documentos durante un periodo de seis meses contados a partir

de su inscripcion.
* Resguardar aquellos d
"asta por un periodo de seis meses.
* Digitalizar | 5 itos
! 0s documentos INSCritos. , .
' Determinar el estado actual de los document_n_s ya sea mediante la terminal o
buscando en los libros de tomos de informacion.

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

* Digitar | i itos o defectuosos.
4 0s documentos Inscri G s i TR apartados o carpetas.

* Recibir los documentos defectuosos y deposi

Brindar consultas sobre el estado de los documentos. tos
* Mender ventanillas para informacion del estado de oS documen Y R S
' Aoomadar por tomo y por asiento las boletas con las gque St

documentos.

ocumentos cuyo asiento de presentacion este prescrito,

Di4 RIO
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A) Analisis

El Departamento del Diaric depende de la Coordinacion de Servicios y esta
compuesto en su mayoria por personal que desconoce la Mision y los Valores
nstitucionales 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,
sine 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
& desempefio de sus labores, una carrera profesional es igual o mas importante
sara realizar un buen desarrollo de las funciones. Ademas, el grado académico de
s funcionarios no es acorde con los puestos y cargos que ellos desempefian, por lo

oue se produce un alto grado de desmotivacion.

Bl Funciones:
* Ejecutar las etapas de recepcion, digitalizacion, extraccion y entrega de los
documentos.

* Calificar con numero de operaciones el
* Extractar |a casilla de los documentos present
8l libro de diario.

Digitar las presentaciones que conforma
Anotar los movimientos generados por le
Contrato,

; N iqitalizacion.
Digitar |a boleta de sequridad y "EH“‘ZT - dlg,;f;ﬁﬁilli?adﬂs nuevamente
M : ue éstos nNo = " :
Varcar los timbres a efecto de g de el documento.

Determinar a cual registrador le correspo " 4e despacho recibidos por buzén.
Levantar el acta del dia con los documentos de

grado de dificultad de los documentos.
ados para efectos de confeccionar

n el libro de primeras presentaciones.
s documentos de acuerdo al tipo de

RECONSTRUCCION E INDICE
Al Analisis
. e

: P : a5e’s del
“Vicios; sin embargo, debido 4 - ESﬁciEncJa po
Signados no son llevados con 18 mayor €

de de la Coordinacion de Area de
recurso humano los procesos

sible.

nten en el Indice de Propietarios.

(e . se prese B
: ~0rregir los errores o prohlemafsrﬂudee tolios con los datos que se solicitan: Nombre
&cibi struccion ) . _
bir la boleta de reconstr tomo, folio, asiento

N Propietario, nomero de finca.
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» Reconstruir total o parcialmente los folios destruidos o deteriorados.

v Modificar las inconsistencias en el indice Computarizado de situacion, area,
antecedente de dominio, nimero de fincas e inclusion de fincas.

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

* Mantener un archivo de los folios de Mercantil, Propiedad, Hipotecas, Personas ¥
Diario, que estan sueltos en los tomos.

CONSULTA DE MICROFILM
Al Andlisis
El Dpto. de Consulta de Microfilm esta subordinado a la Coordinacion de Servicios.

Jurante los Gltimos afos, al Dpto. de Consulta Microfilm se le han asignado nuevas
lunciones como por ejemplo las certificaciones literales rapidas, informes registra_les
y copias digitalizadas, esto debido a que este departamento contaba con el equipo
necesario para brindar el servicio. En este .departar_n’eﬂtc:u, se presenta un gran
wroblema en el proceso de expedicion de la mfurma_n:lun rlelspect_o ala compra de
imbres que se requieren, ya que ﬁctualments el usuario solicita la mfﬂrmamﬁn.h}f :;4:in
base en esta los adquiere, que pnster_mrmente los eni_rega para reci r|r tE
nformacién, siendo un proceso largo y tedu:r_so para el usuario. Otro lrl"lcop:l;emendg
e se presenta es que la Consulta de Mtc:roﬁlm no cuer;:a_ c?n_r?exr;;enecﬁ %
iUncionarios para brindar un servicio expedito. TDQD .estc re ejg ai eyl
una Auditoria de Calidad que revise los procedimientos produciendo una g

ndisposicion del usuario hacia el Registro..

B Funciones:

» Facilitar a través de las copias de microfilm la informacion contenida en la base de
datos, e

* Expedir certificaciones literales rapidas
sistema de folio real. _

* Brindar informacién de documentos mi

* Expedir fotocopias de documentos presen

Emitir Informes Registrales.

Atender a funcionarios del Regis

Folio Real.

de las fincas gue se encuentran en el

crofilmados y/o digitalizados.
tados en el Registro.

tro Publico y Usuarios sobre las consultas de

\PIDAS
CONSULTA DE COMPUTO Y CERTIFIGACIONES RA

A) Anélisis
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La Consulta de Computo este departamento jerarquicamente esta subordinado a la
Coordinacion de Certificaciones. Es aqui donde se atiende gran numero de
consultas de usuarios v se expiden las certificaciones rapidas, donde la demanda
crece diariamente pero no asi el recurso humano y material. Las estadisticas
muestran que del afio 1993 al afo 1995, el incremento en el numero de
certificaciones réapidas expedidas ha crecido en un 167%, se paso de expedir
163168 certificaciones en 1993 a 451800 en 1995, razdon que justifica mayor
personal y equipo para disminuir el tiempo de respuesta a los usuarios.

Bl Funciones

* Expedir certificaciones del indice de Propiet}ar_ins.

* Recibir las solicitudes para certificaciones rapldas_ _

v Cancelar los timbres, poner sellos tanto en la solicitu
el sello de la fecha de ingreso.

+ Digitar la solicitud de certificacion id

d como en la colilla y colocar

entificando si se trata de una persona fisica o
B - ; Sdi segun sea el caso (numero
\uridica para lo cual debe dominar los diversos codigos gd la_iuridi t{;: }
de pasaporte, cédula, menor de edad, carne de seguro, |ce~ - ?1 ]‘Iuri e

» Recoger las certificaciones digitarlas, sellarias y BIIEREnan EELE
Correspondiente boleta.

* Entregar al usuario la certificacion.

* Evacuar consultas por nombre, de grav
los Profesionales.

amenes, de Mercantil y brindar consultas a

ENCUADERNACION Y REPARACION DE TOMOS

. isto afectado en cuanto al
“ordinacion de servicios. Esta dependencia Seenr:z tgshajaba en Encuadernacion,
*“Curso humano porque el personal que Ao b.:inda atencion al usuario, con el
"a5ido trasladado a otros departamentos donde Eelf-sanﬂl e pi——— g
N de mejorar el servicio y llenar vacios s Eﬁmio dotar de recurso humano con
"®|NUncias de funcionarios. SiN embargo, es g licitados por |a Direccion y los otros
?fn de que los servicios de enﬂuadernaméﬂ Eﬂr o. En este departamento se han
®Qistros SEaisllxadDS 5 cabo en un ﬂ’j‘gg“;;;:;gliéadﬂ para las labores que se
Slicitg : casiones €qu .tante debido a las politicas de
Eiﬂﬁutai? ;;: :.:;f_lraiga; {;uilfntina entre otros. f:gnﬂgifnmado este tipo de compras.
®striccion del gjéstz de la Direccion General s€

i
-3€ departamento dentro
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Bl 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 y litografia.

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

+ Revisar los trabajos terminados y verificar su calidad y acabado.

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

MANIFESTACION DE TOMOS
Al Analisis

Este Departamento esta subordinado de la Coordinacion de Servicios. Deberia
fotalecerse dentro de un gran proceso con el departamento de Reparacion de
Tomos ya que la custodia de los libros de Tomos es sumamente importante para el
Registro, si algiin folio de los mismos desapareciera causaria un gran perjuicio a la
sequridad 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
nue cuando los usuarios hacen uso de los tomos,; se dedique uno de ellos asesorar
al usuario y a la vez salvaguarde la seguridad del mismo.

Bl 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.
DIGITALIZACION Y MICROFILMACION
Al Analisis

En este Departamento el superior inmediato es el Coordinador General
Digitalizacion y Microfilmacion no deberia pertenecer a el Registro de Bienes
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|nmueb!esr, ya que el mismo brinda el servicio de asegurar la mejor calidad posible
4e las imagenes capluradas y de revelar los rollos con la informacion microfimada

o los diferentes Registros que componen el Registro Nacional, este departamento
,.JE trasladado por orden del Director General en el afio de 1095,

g) Funciones
., Realizar la captura de imagenes de los documentos.

. Asegurar la mejor calidad posible de las imagenes capturadas.
Revelar los rollos de la infermacion microfilmada en los diferentes Registros.

7.2 Situacion Propuesta Registro Publico de la Propiedad Inmueble

ORGANIGRAMA PROPUESTO

= = _'.; ' *;_i T s ,a» x‘.’ﬂﬁb! e
( a || aRy f)  aeA - mEr || e
|

: w_m« I AR
__tL

vl
r

JUSTIFICACION

ervicios que brinda el Registro Publico de

r A oficienci los s g -
Con el fin de buscar la eficiencia €n “idad tecnolégica que ha impulsado el

3 capa
“ienes Inmuebles vy apl’('}VE‘Char la F2

0ul5edy
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iesarrollo registral, la adecuada infraestructura y el recurso humano se analizo la
stuctura organizativa del Registro y se determino la necesidad de reorganizar para
maximizar el limitado recurso humano y material en pro del usuario.

flservicio al usuario es la razén de ser de este Registro, pues en ello se concentran
wdas las funciones de inscripcion de bienes inmuebles.

"o puede dejarse de lado que la demanda de servicios se ha incrementado ano con
#i0, no asi los recursos, por lo que se hace necesario simplificar los procesos y con
humano y material. Esta nueva estructura busca uniformar

B0 maximizar el recurso sreilae e “oeildad: v
arn

% criterios registrales y mejorar los procedimientos, C
Tductividad en materia registral.
ar los canales de comunicacion,

de las funciones descritas en la
e deben realizar la Direccion

ks Vital maximizar el recurso humano 3-‘ T.DD|3.F‘!tE
4200 por la cual se hace una mejor dlStrlt]UC-IGn
Siuctura actual, ademas se delimitan las funciones Gt
12 Subdireccion.

on. una subdireccion, asesoria técnica

E RE M . r unA diJ'E!GCi
gistro Plablico contara con 4 un grupo de apoyo que formara parte

.E | A i ¥ £ : : F r
\F.ls‘ra_l Y una asesoria juridica; ademas hab
““1a Direccion.

omparativo de 1a estructura actual de los

g Lontinyaeid : LIn cuadro ¢
aclon se muestra tructura propuesta.

an e : oy
#Uos de calificacion e inscripcion y |a €8
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|Grupos de Propiedad
inmueble (No. 1, 2, 3, 4,
59)

Grupo de
Concesiones{No. 8)

Grupo de Reg. Mercantil
iHo. B)

Grupo de Reg.
Asociaciones (No. 7)

Req.

Estructura Actual

6 Coordinadores (cada uno
jefe de grupo y a la vez
jefe de un partido):

Cada Grupo esta formado
par 6 o 5 partidos

33 partidos que estan
constituidos por;

33 registradores (jefe de
partido)

32 asistentes

66 auxiliares

1 Coordinador

1 Coordinador

& Partidos

6 Registradores
65 Asistentes

18 Auxihiares

1 Coordinador
6 Registradores

Estructura Propuesta

Coordinacion Registral

1 Coordinador

6 Jefes de Reqgistradores

132 Registradores

Se separa del Registro Pdblico de la Propiedad
Inmueble los Registros de Mercantil v Personas y

Asociaciones,

conformande la

Direccion de

Personas Juridicas, ya que el objeio de estudio es

muy diferente.

El Area de Servicios Registrales contara 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
Manifestacion y Reparacion de Tomos en @
fdemas es importante sefialar que el Dia

=soreria y Tasacion,

Consulta de Cémputo, Certificacione: s
negradas al Departamento de Servicios Computarizados y
eparacion entrega y consulta de
Lon esta propuesta se busca due

rio tendra a su

los siguientes equipos de trabajo: Diario y Archivo,
| Departamento de Recepcion y Entrega.
cargo la nueva unidad de

respondiendo a la reforma del Nuevo Cadigo Notarial.

los

maximizando la utilizacion de los recursos.

-iones Literale

los Tomos, a cargo de

s Rapidas y Consulta de Microfilm,

Microfilm. El servicio de
| Departamento de Tomos.

funcionarios sean polifuncionales,
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.3 nueva propuesta delega un poder de decision mayor
<ttycién fomentando un S

:mum?; i usuariosa estructura mas horizontal y disminuyendo asi tiempos de
'esﬂfﬁs i D::rr.z'a: };a que los funcionarios, especialmente los que bFJrindan
giencion al publico, p N tomar decisiones Inmediatas, sin n ide :
netancias superiores. : ecesidad de recurrir a

en los niveles bajos de la

n ropuesta s k
Con esta propuesia se busca que los funcionarios sean polifuncionales
naximizando la utilizacion de los recursos. '
rsta nueva estructura se propone
{= la Institucion y los canales de ¢
4z la estructura.

pnrqu.e ra_ actual no responde a las necesidades
Omunicacion se ven afectados por la verticalidad

Justificacion del Registro Publico de la Propiedad Inmueble

DIRECCION

52 mantiene las mismas funciones descritas en la propuesta actual excepto que se
celimitan las funciones que debe realizar la Direccion v la Subdireccion, el director
ia ser el drgano rector administrativo, técnico y registral, siendo la ultima instancia
para la solucion de problemas.

-sta Direccion contara con personal de apoyo en materia técnica, administrativa y
#nal para la solucion de probiemas.

Funciones

' :':BHEBI', I:_-_‘I|r|g|r1 coordinar y supewisar la prngramacic'm Y el desarrollo de las

actividades técnicas, administrativas y registrales. _ _
v Ordenar o denegar la inscripcion de documentos sujetos a registro y resolver los

BCursos incoados, de acuerdo con laLey. inari | Plan Anual
* Aprobar Ios proyectos de presupuesto ordinarios y extraordinarios y el rlan Anua

Operativo que confeccionen los Encargados de esa funcion en el Registro y

presentarlos ante la Direccion General. _ I —_—
* Alender y resolver consultas verbales y escritas que le pre

Subalternos y pablico en general.

an sus superiores,
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SUBDIRECCION

o8 Reglamento de Organizacion del Registro Publico (Decreto No. 24322-J) se
slitlecen las obligaciones de la Subdireccién, pero para responder a las
riesidades de la Institucion se le redefinen sus funciones, evitando la duplicidad de
ie3s y la confusion de los funcionarios vy usuarios a que instancia dirigirse para
&ilver problemas determinados, sera la unidad que se encargara de resolver los
irsos, diligencias administrativas, expedientes administrativos, entre otras.

finciones

' Egcutar las disposiciones que por escrito acuerde la Direccion para el buen
#nicio del Registro. _

' Odenar 0 denegar la inscripcion de los documentos sujetos a Registro y
solviendo las diligencias administrativas y cualquier otro asunto que le delegue
# Diractor,

Mender y resuelven consultas verbales y escritas que le presentan sus
HUperiores, subalternos y pablico en general y brinda asesoria en la materia de su
fpecialidad. .
ISup&wisary controla que los documentos que se confeccionan y tramitan en su
f&pendencia bajo su responsabilidad, sean preparados de manera exacta.

"™Mara parte de la Direccion y subdireccion un grupo de apoyo con el fin de controlar

"“aar proyectos a nivel de todo el Registro de Bienes Inmuebles.

PO DE APOYO

“etivo General

g administrativo Yy registrjai. Ademég,_ﬁebe
dad optima en la prestacion de servicios en
nal.

fftf‘_””ar planes y proyectos de indol
*'3_|E|r 10s niveles de productividad y cali opt 13 |
“Enacion con |a Unidad de Desarrollo Estratégico Institucio

rurl"tjﬂnEs
mitan al Registro su

)
LI

~00rar Jog programas y proyectos administrativos que le per

“Mal funcionamiento.

;d?'ﬁli[;riar y disefiar EDnE:EptuE?ImE_F!’[E

.. Wstrativo -registral en coordinacion

'::,;:;‘ﬁlmienm de la Institucion en tf:rdcars _ el
ar sobre consultas en materia técnica y @

los planes ¥ proyectos de indole
con la Direccian, con el objeto de elevar

los campos de accion.
ativa.
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+ Integrar los procesos productivos y promover cambios tecnologicos, mejores niveles
de calidad, productividad, seguridad y rentabilidad.

« Colaborar en la ejecucion de aquellas medidas que tiendan a mejorar los
servicios prestados por la Institucion.

ASESORIA JURIDICA

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

» Colaborar con la Direccion y subdireccién en todas sus funciones, mediante la
elaboracion de programas que estén dirigidos a brindar un mejor rendimiento y
eficiencia en el servicio publico que presta. |

v Contestar los recursos de amparo o de inconstitucionalidad que sean presentados
ante la Sala Constitucional contra le Registro, o en lo pers_cmal contra las personas
del Director o Subdirector relativos a actos o contratos registrales. ,

v Preparar las consultas a la Contraloria General de la Hepuf?llca, asi como a la
Procuraduria General de la Republica y a la Sala Constitucional las cuales

requieren necesariamente el criterio registral.

ASESORIA TECNICA REGISTRAL

dole técnico en coordinacion con la Direccion,

[ : ~{0S de in i
Realizar los planes y proyecto o de la Institucién en todos los campos de

con el objeto de elevar el rendimient
accion, .
* Asesorar al personal del Registro y a los profesionales que ocupan de sus
servicios en todo lo relativo a los SrSteTjrsr:nulen
* Evacuar las consultas técnicas que
Registro
' - i ella
* Colaborara en la gjecucion CFE?'EEIU
Servicios prestados por |8 Institucion. o programacion y chseseniihoe Gk e

: isa
' F’|ar'|ear‘ dirigir , coordinar Y SUFJE.H;SImEE del Registro.
actividades tacnicas de los nuevos SIS

los profesionales y usuarios del

s medidas gue liendan a mejorar los

1 iquiente manera en su parte
€l Registro Publico estara constituido de la sigul p
*Ustantiva:

* Coordinacion Registral
Coordinacion de Servicios
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Habra un coordinador registra| eliminandose
Propiedades; se crean seis Jefes de Registr
gfaturas tendra a su cargo un grupo de
equipos de trabajo cada uno conformado

los Coordinadores de Grupo de
aldores de Propiedad, cada uno de estas
registradores constituidos por cinco o seis
Por cuatro registradores respectivamente,

::l' ucarm?adﬂr Rf}éustrfal terndra d su cargo el proceso de calificacion e inscripcion de
documentos y ademas asumira la oficina de Reconstruccion e Indice y el
Departamento de Certificaciones. J

]

T.:'ema_s. producto de la polifuncionalidad los registradores realizaran las funciones
de ce:tlﬂcadorer&: Luan::m _Ia ﬂ_fzmanda de servicios asi lo requiera, con esta nueva
sstructura habra una distribucion equitativa de trabajo vy un mejor servicio al usuario

Funciones

Coordinacion Registral

Velar por el buen funcionamiento de los departamentos a su cargo, trabajando
conjuntamente con los jefes de registradores y el jefe de certificadores.

Funciones:

+ Coordinar y revisar pericdicamente con los Jefes de Registradores y el Jefe de
Cerificadores la wverificacion de defectos senalados en los documentos
procurando la unificacion de criterios registrales.

+ Auxiliar al Director v subdirector en la elaboracion de planes y proyectos de indole
registral,

» Controlar |a funcian calificadora de inscripcion y de expedicion de certificaciones
efectuadas por los funcionarios del Registro. ;

v Atender v resolver consultas verbales y escritas gue Iefpresentan SUS sluperlc-res,
subalternos y publico en general y brinda asesoria en la materia de su

especialidad.

lefe de Grupos de Registradores
* Velar por el buen funcionamiento de los grupos a su cargo en lo tecnico y

administrativo )
: itas que le presenten los profesionales
* Atender y resolver consultas verbales y escritas g P

¥ publico en general y a la vez brindar asesoria en materia de su especialidad.
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» Supervisar y n:nnrjttr;_:;!_zr que los documentos que se tramitan en la dependencia
pajo su”reapﬂ sabil ad, para que sean calificados e inscritos de ’ I
legislacion respectiva. aniiards:a- e

. Ser la primera instancia de calificacion cuand
criterios entre los notarios y registradores.
inscripcion del documento

O se presenten discrepancias de
Podra revocar el defecto y ordenar la

la cual se practicara baj ili
. al s ara bajo su responsabilidad, en caso de
~onfirmar el defecto se fundamentara y lo elevara a calificacion del Subdirectar.

Grupos de Registradores

Estudiar, calificar e inscribir los diversos documentos que ingresan, para cumplir con

lo estipulado en las diferentes leyes de la Replblica y dentro de los plazos
establecidos.

Confrontar 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 y devolver los documentos gue no se inscriben por contener defectos,
con las respectivas razones de denegatoria de inscripcion.

Despachar diligentemente, en estricto orden de presentacion y respaldo las
orioridades de ley, las cerificaciones que se soliciten autorizando con su firma y
bajo su responsabilidad las certificaciones que expidan.

Reconstruccion e Indice

Justificacion

Por la especialidad de sus funciones y la importancia de estas dentro del proceso

egistral (inscripcién y calificacion), se dispuso que pase a formar parte de este
Dapartamento.

Funciones

' Recibir la boleta de reconstruccion de folios con los datos que se solicitan: Nombre
del propietario, namero de finca, tomo, folio, asiento. :

v Reconstruir total o parcialmente l0s folios Fﬁestruldus 0 d_ete;ﬂrzédoss.ituacmn -

* Modificar las inconsistencias en el [ndn:e_ CDWPUtzrlzﬁncnas - | 1
antecedente de dominio, namero de ﬁr_wcas E-mcms'mnd; [ndire-}’ Folio Real

* Atender al publico y evacuar todas las inconsistencias ,
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CERTIFICACIONES
Justificacion

32 reorganizan las tareas con el fin de maximizar el recurso humano y que exista
1z polifuncionalidad para hacer frente a la creciente demanda de servicios. Se
izcidio que todos los funcionarios van a certificar reduciendo el tiempo de expedicion
i certificaciones y ademas aprovechando una serie de cambios tecnoldgicos en la
peparacion, distribucion y expedicion de las certificaciones, ademas producto de la
wifuncionalidad realizaran funciones de calificacion e inscripcion de documentos
wando la demanda de servicios asi lo requiera, con esta nueva estructura habra una
dstribucion equitativa de trabajo y un mejor servicio al usuario.

Funciones

‘tfe de Certificaciones

' Supervisar y dirigir el trabajo del personal del Departamento. Ademas de ejercer la
‘e plblica en la legalidad de los documentos expedidos. "

' Resolver en primera instancia sobre la solicitud de certificacionss, en el caso de que
¢l solicitante no esté de acuerdo con el defecto apuntado por el Certmcadur,d.?f:lr?o
#st4 conforme, debera el Jefe revocar el defecto apuntado y ordenar la expedicion
de la certificacion, lo cual sera bajo su responsabilidad. N

* Comunicar a su personal subalterno, por los me_dios |du.neos_,ltc:da$ Ilascgsrc{;?;r;;s;
de caracter registral y administrativo que emita la Direccion y e
General, ‘ :

* Tramitar los mandamientos emanados del Poder Judicial, Tribunales y Alcaldias.

Certificador

orden de presentacion Yy respaldo las

* Deg i estricto , .
Pachar diligentemente, en e se soliciten autorizando con su firma y

Prioridades de ley, las certificaciones qu ol
bajo su respansabilidad las certificaciones que expitiet: _ N
Tramitar |{JE mandamientos emanados del Poder Judicial, Tribunales de Justicia y
Alcaldias,

Dartram; : celaciones y flanZas. _ _
e pl oo documentos que ingresan, para cumplir con

'Estuﬂiar' calficar'e Inseribir 1o8 CNEC 'blica y dentro de los plazos
0 estipulado en las diferentes leyes de 18 Repu sabilidad de acuerdo con el
®Stablecidos por la Direccion, y bajo su estricta respon
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orden de presentacion; autorizando con gy fi "

irrfmle! documento respectivo vy
SCripclones respectivas.

SERVICIOS REGISTRALES

mediante los medios tecnicos establecidos |as in

~pORDINACION DE SERVICIOS REGISTRALES

Iystificacion

.3 coordinacion sera responsable de aquellos procesos o subprocesos que
molucran directamente al cliente externo del Registro. Dicho Coordinador tp?:i '
1o su responsabilidad a los 3 encargados de los Departamentos que se ci‘;.:nri
sontinuacion: * €
» Departamento de Recepcion y Entrega: Diario - Archivo - Tasacién
» Departamento de Tomos

v Departamento Servicios Computarizados y Microfilm: Consulta - Certificaciones
Literales Rapidas - Microfilm.

tsta 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 le da un
mayor rango para que esta area sea eficiente y proyecte al usuario la imagen ideal

londe se implementen mejoras en los servicios.

ts importante sefialar que la Coordinacion de Servicios Registrales requiere que el
wardinader organice y distribuya las tareas de mejor forma, con una utilizacion de
05 recursos mas eficiente. Ademas, se propone, en esta nueva estructura, que los
uncionarios sean polifuncionales, obteniendo con ello un mayor aprovechamiento
Bl recurso humano, vital para la institucion. Colaborara y c:u-::rrdinar_é con las
wordinaciones técnicas y registrales y con la Direccién_en la Idretermmamén de
Eesidades de equipo y materiales, asi como en la innovacion de procesos,

“Empre en busca de un mejor servicio.
E :
“inciones

Elaborar los programas administrativos que_le permitan a la Institucion su no:mal
fdﬁmnnamier‘l'lo, entre los cuales esta realizar anteproyectos de presupuesio y
Manificacion de vacaciones.

Coordinar con la Direccion como se organizar
8 mejor servicio posible a sus usuarios, aprovec
cnicos disponibles.

a el Registro de forma que se brinde
hando los recursos humanos y



[ TRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL Tr——
Wi e
"L SN JOSE, COSTA RICA QU060

N FOLIO No

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997
e e Pag. 150

————
e e o 5
————

) Plaf‘-?ﬂf- dlrrglr.lmurdlﬂar Y Supervisar |a programacion |_- :
actividades tecnicas y administratiys L RS e
, Asignar, supervisar y controlar |as |
gjecutar los diferentes programas

abores de| Personal subalterno. Encargado de

JUSTIFICACION  DE  LOS  DEPARTAMENTOS
J00RDINACION DE SERVICIOS REGISTRALES GUE. INTEGRAN LA

Estaran conformados por grupos de trabajo,
iorma rotativa las diversas funciones qu
procesos que por su naturaleza quarda
qual pertenecen.

Cuyos funcionarios desarrollaran en
e SOn necesarias para llevar a cabo aquellos
n afinidad entre si dentro del Departamentao al

Dentro del proceso de Reorganizacion se estan
fincionarios con relacidon a su cargo, con el
ssuario que acude al Registro.

determinando los perfiles de los
fin de que puedan orientar v ayudar al

DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y ENTREGA

Justificacion

“on la unificacién de los Departamentos Diario v Archivo lo que se busca es gue el
rersonal sea polifuncional, donde realice funciones rotativas, logrando un servicio
diciente al usuario del Registro Publico.

fdemas, este departamento asumira las tareas de Tasacion para cumplir con lo
sslipulo en el nuevo Codigo Motarial v ejecutar lo dispuesto en el Reglamento de
Urganizacién del Registro Publico.

Estardn conformados por grupos de trabajo, cuyos funcionarios desarrollaran en
frma rotativa las diversas funciones que son necesarias para llevar a cabo aquellos
ircesos gue por su naturaleza guardan afinidad entre si dentro del Departamento al

tUal pertenecen.

se estan determinando los perfiles de los

Denfro de aanizacion .
del proceso de Reorg = n de que puedan orientar y ayudar al

lincionarios con relacion a su cargo, con el fi
“Slario que acude al Registro.
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funciones T -

Diario

» Ejecutar las etapas de recepcion, digitalizac
documentos.

v Calificar con numero de operaciones el

+ Determinar a cual registrador le corresp

» Levantar el acta del dia con los docum

lon, extraccion y entrega de los

arado de dificultad de los documentos.
onde el documento.

entos de despacho recibidas por buzan.

Tasacion

+ Verificar en la recepcion de documentos,
arancel unico.

+ \erificar de acuerdo a la tabla y contrato re
entero.

« Verficar en el sistema respectivo el valor tributario de los bienes inmuebles
citados en la copia del testimonio de contrato.

» Recibir o rechazar el documento correspondiente, si este ha pagado o no
correctamente el entero, sequn el caso.

que estos porten el entero de pago del

spectivo, el monto pagado mediante el

Archivo

v Lustodiar los documentos inscritos y también aquellos documentos cuyo asiento
de presentacidn este prescrito hasta por un periodo de seis meses.

* Recibir, sellar, digitalizar vy archivar los documentos inscritos.

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

+ Atender ventanillas para informacion del estado de los documentos.

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 prct_ende brmda_r unbme;ar servicio
i Usuario. donde ademas de consultar sus bienes podra obtener copias

Microfilmadas y digitalizadas.

. . ' rios desarrollaran en
Estars de trabajo, cuyos funciona
aran conformados por grupos 'I cesarias para llevar a cabo aquellos

forma rotativa las diversas funciones que son ne
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meesos que por su naturaleza guardan afinidad entre si dentro del Departamento al
cual pertenecen.

4demas con esta medida se busca que el personal sea polifuncional, donde realice
funciones rotativas, logrando un servicio eficiente al usuario del Registro Publico.

Funciones

+ Emitir Informes Registrales y ademas facilitar a traves 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 y expedir certificaciones del indice de Propietarios.

» Atender a publico en general vy a los diferentes funcionarios del Registro Pablico
que requieran de sus servicios.

DEPARTAMENTO DE TOMOS
Justificacion

Fste departamento, dentro de la estructura jerarquica estd subordinado a la
Direccion. Los Departamentos de Manifestacion de Tomos y Reparacion de Tomos
s unen para maximizar el recurso humano vy el recurso material con el fin de
mejorar el servicio y llenar vacios de personal causados por movilidad laboral y

renuncias de funcionarios.

idemas con esta medida se busca gue el personal sea polifuncional, donde realice
finciones rotativas, logrando un servicio eficiente al usuario del Registro Pablico.

Funciones

+ Facilitar a través de los tomos la informacion contenida en los mismos.
+ Atender a funcionarios del Registro Piblico v 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.
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8 REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD MUEBLE
8.1 Situacion Actual
ORGANIGRAMA
—
| DIRECCION
SUBDIRECCION |
E .J.;:E.sm:u.nrm i |
OMMETRATNE
A[ SALOAS DL ” = s “ " DiARIG ﬂ | REGISTRADORES: H
PAIS ] |

CERTIFICACIONES | | = u | e | =
LITERALES i DIGITACION RECEFCION GRUPC
] () e
, CERTIFICACIONES i s & : e
; RAPIDAS _' | RECEPCION ¥ _ﬂ DIGITACION “ _" Gﬁwuf]
- . ENTREGA H

I‘ REFARTO H | GRUPDE
" RECISTRODE EUI]LEE!
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Registrar y dar publicidad registraj
r}mﬁﬁcacidn y extincion de bienes mue
s prendarios que la afecten, agi
o5 bienes inscribibles Yy SuUs

a los derech
bles inscribib|
Como la adjudicaci
Permisos de salig

0s referentes g |5 constitucion,
€8, ¥ alos gravamenes judiciales
On y entrega de las matriculas de
a del territorin nacional cuando

PRINCIPALES FUNCIONES

« Planificar, organizar, Supervisar, dirigir y controlar |o
desarrollan, con el propésito de implementar las politic

» Brindar seguridad juridica y publicidad reg
documentos en  gue se constituyan, m
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 |Ia constitucion, mod
derechos sobre propiedad mueble.

5 diversos procesos que se
as institucionales,

istral a los documentos Y promover los
odifiquen, declaren o extingan derechos

ificacion vy extincion de

ANALISIS DEL REGISTRO PUBLICO DE BIENES MUEBLES

-0 que hoy constituye el Registro Publico de la Propiedad h’lgeble, ha pasado por
vanas transformaciones en su estructura organica, cuya casi totalidad no fueron
drobadas en su oportunidad por el Ministerio de Planificacion.

“abe mencionar que los antiguos Registros General de Prendas YP‘F;F}Q'S“HD d[e
‘ Vehiculos Automotores, que posteriormente originaran el Registro Pu :jm ’Edz

"opiedad Mueble, mostraban estructuras muy jerarquizadas en las que, a ngzrs ‘
| % fespectivas Direcciones y Subdirecciones, e:_-:lslnan seis r*!ipen#:;ﬁz'nii:mﬁm .
prtament de il of Bepiriamonil Ja 2 E[Sepifalamgl Departamento Ir_[e
Foaramento de Registradores, el Departamento de Con el & I Direccion y
'3Ertiﬁr:an:;iunes. asi como con el respectivo apoyo secre
Sbdireccion,

icha e tura se mantuvo
a8t dicie ue mediante Decre - 218 e
;nﬁtri ggli!;nghge r:ﬂe:i 12&%.;;%%30 Registro las funciones relacionadas con las placa
. . se tra
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, que con anteriondad era responsabilidad del Ministeri

f : inisterio de Obras Pkl

5 M . icas
mnsﬁ,gnes, Dt}hganda de tal manera a una variacion estructural, reflejada en Iz
creacion de un nuevo epartamento de Placas, que VINO a asumir tales funci

s 2 i G ok 2s Tunciones. En

dio una verticalizacion d
ida ; alizac e la estructura, al subdividi
Departamento de Diario en tres secciones: Recepcion y Entrega, Digitacion y Rs;:;:rtgl

zon lo que los puestos formales de Jefatura pasaron de seis a 10 y aun cuando por no
waberse dado un estudio de puestos las personas encargadas no ostentaban el puesto

smespondiente auna jefatura, ostentaban |as competencias propias de un puesto de
nando, @ inclusive la relacion del Encargado d :

irecCiC ias i @ Reparto era casi directa con la
Direccion, ya QUE €N vanas ocasiones las consultas se pedian directamente Yy no a
ravés del Jefe del Diario.

Posteriormente este Registro debid modificar nuevamente su estructura organica al
rasiadarsele la emision y entrega de Cerificaciones Rapidas relacionadas con
yehiculos, como parte de las politicas de integracion. En virtud de lo anterior se crea

«n nuevo Departamento de Certificaciones Rapidas, incrementandose por esta via la
cantidad de jefaturas.

finaimente, mediante Acuerdo No. 2236 adoptado en la Sesion No. 35-93 de 6 de
stiembre de 1993, de la Junta Administrativa del Registro Nacional, se unifican los
ttados Reqistraos General de Prendas y Registro de Vehiculos Automotores. En esa
sotunidad el Director y Subdirector del antiguo Registro de Vehiculos Automotores
ssumieron la direccion del naciente Registro, que vino a integrar tanto las funciones
tomo al recurso humano de los extintos registros.

3¢ mantuvo la misma estructura organica del Registro de Vehiculos Automotores, se
mocedio a incorporar en el Departamento de Certificaciones Rapidas la autorizacion
i Salidas del Pais de automotores del territorio nacional y se procedio a la
L]

wbdivisién del Departamento de Registradores en tres grupos de calificacién a cargo
*eIres coordinadores de Grupo.

Dichos Grupos estaban constituidos por varos Registradore_a que a su vez eran Jefes
de un Unico subalterno: su Auxiliar, no obstante ello Eigmﬁ{:m_ 15_1 CFE-:'ILIUI’;I de 3
‘faturas, correspondientes a los Coordinadores de Grupo. Asimismo, sé da una

molferacion de Jefaturas con un (nico subalterno, como €s ol ‘cas: de 108
“elistradores.

5 il de 1994, se
"steriormente, mediante Decreto No. 23178-J-MOPT de JIB Rde ii;lr: e b i
Pocedio a trasladar el Registro Nacional de Buque's e a|‘J:;rs-;arlse it e
evamente se dio una variacion en la estructura organica,
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" Registradores un nusun e
nepartamento  de g Ores un nuevo qr ‘
lacionados con buques. grupo  Encargado de |os tramites

anln‘?ﬂte E—‘_”FBTETBT? de _"994. la Direccion tome la determinacion de crear una
ssesoria Juridico Administrativa, que brindara asesoria administrativa v juridica a Ia

Dreccion y en general a todos los servidores del Registro por una parte, y por otra
1 5 H i i T i = i ‘
que brindara asesoria juridica a los clientes externos de| Fegistro .

g excesiva verticalizacion que se fue generando, ocasiond los siguientes problemas:

s) Canales de comunicacion poco efectivos
la Direccion a los subalternos.

b) Sustraccion de recurso humano de
funciones de jefatura, en las cuales
subalternos y las funciones por ello
mayoria de los casos.

t) Ambito de mando de los Jefes de Departamento muy reducidos.

i) Duplicidad de funciones sobre todo en lo que se refiere a la consulta realizada en el
Departamento de Registradores, donde en primera instancia el cliente debe acudir
con el Auxiliar, si este no le evacua la consulta o satisface su demanda debe acudir
con el Registrador y si la situacion se repite debe acudir al Coordinador de Grupo.

¥ dispersién de la informacion enviada por

los procesos productivos al tener que asumir
Su principal funcién constituye el control de los
s desarrolladas, sin participar del proceso en la

Atemas de los problemas antes citados, que obedecen basicamente a la inadecuada
sstructura organica, se ha determinado la existencia de los siguientes problemas:

3} Personal desmotivado.

o) Al recurso humano no se le ha dado la induccion necesaria en el puesto para que
se identifiqgue con la globalidad de las funciones que aqui se rFI:aIizan y se despierte
un sentido de pertenencia que redunde en el servicio gue se brinda al_ cliente.

t)Los tramites para la reparacion y adquisicion de recursos m_a_teriales son muy
urccraticos por lo que se trastorna la uperacié_n normal de_i servicio.

U} Gran parte del personal no responde a los perfiles necesarios para ejecutar la labor
torrespondi ! '

g Equipuf dg i?fjfrmﬂti{:a y microfilm DDSDIEJE{LI lo que rep;m:uie en los diferentes

Procesos y por ende en el servicio que se e brinda al usuario. tre las diferentes

Por otra parte, no se ha logrado una cqcrranaclon adecuade_tf_en re ade sl

dreas que componen la Direccién, principalmente en uni Ifacrll?; B

"egistrales; |o cual afecta al usuario al no e}:‘ISTIr LN funcluniamm:;n integral.

4 En varios casos el grado académico no esta acorde con el cargo.

1€l cargo no esta acorde con el puesto.
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| Limitantes en la utilizacion del recyrsg h : :
que se deriva, entre otros aspectos, de| va iﬂr.:};:uarar"|teht:::l'laS HEFEEESI Bl
servicio Civil y de la estructura tan verticalizada que se tiene S RBT esg
De tal manera que, ante el temor de los ;

alectado en caso de tener que realizar otra
pireccion el movilizar los funcionarios g funciones dife
reconocidas por la Direccién General de Senvicio Civil.

) Planta fisica inadecuada: La distribucion del espacio fisico de este Registro resulta
napropiada, dado que las Oficinas que oOcupa se encuentran dispegr]sas en dos
edfficios, presentan problemas de hacinamiento, iluminacion y ventilacion
nadecuadas y espacios insuficientes para |a ubicacion de los usuarios que se
gresentan a realizar algan tramite.

k) Obsolescencia de la normativa aplicable: Tanto el Reglamento del Registro de
Vehiculos automotores como el Cédigo de Comercio en lo relativo a Prendas,

obstaculizan el agil desarrollo de la funcién registral, bien por la existencia de

normas obsoletas o por la omision de regulacion al respecto.

| Sistema de registro de infracciones inapropiado, Jue representa una duplicidad de
as funciones que realiza el Consejo de Sequridad Vial.
mios Registradores de Buques también desarrollan coma una funcion

| tomplementaria el otorgar certificaciones relativas a los bienes relacionados con su
materia.

Umano en fune

funcionarios de que su

" puesto se vea
s funciones,

resulta imposible para esta
rentes a las que han sido

ANALISIS DEL RECURSO HUMANO
A nivel del recurse humano se presentan como principales problemas los siguientes:

2l A nivel personal los funcionarios que ocupan algunas jefaturas han desarrollado un
toncepto de direccion que se puede enmarcar dentro de lo que se €onoce como
una "cultura de poder”. El ejercicio de la direccion, mas que basarse en el liderazgo
el funcionario que la ejerce, se basa en la autoridad gue le otorga su puesto. |

| Elanterior planteamiento se fundamenta no solo en la experiencia d_:ie este Registro
sino también en el resultado de la Consultoria realizada por el Dr. Milton Clarke.

| YPersonal desmotivado: los Gltimos dos afios, caracterizados entre otras cosas por
la imposibilidad de parte de los funcionarios de ser rg35|gnadns ;:Imr ? cag:;c;i;jf
s funciones, dicha situacién ha generado desmotivacion tEI'I chja ;;'Cau - ;},
soore todo en los Registradores y Eeﬂiﬂ:ad_o_res, que por la natura it EDmEg:E;
pueden ser sancionados administrativa, civil y penalmente en cas
algn error. )

"IN existe uniformidad de puestos en relacio
ervidores. Asi, en un Departamento ¥ realiz

n con los cargos que ejercen los
ando idénticas funciones, podemos
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tnconfrar una gran variedad de puestos, que van desde profesionales o técnicos
iofesionales hasta trabajadores miscelaneos y Oficinistas.

IEceso de Jefes que no participan dentro del proceso productivo y cumplen mas
JEn una funcidn "policia”, superada desde mucho tiempo atras en materia de
Eministracion.

t| Personal que ejerce cargos de Registrador y Certificador, en la mayoria de los
@508 no poseen el grado universitario requerido para acceder al puesto asociado

“ndicho cargo. ,

| tibucien desproporcional en las cargas de trabajo entre el Registrador y el

_P.-inliar, lo que genera en algunos casos descontento por parte de los Auxiliares.

;-Dﬂicultad para determinar la comisién de erroras por parte de los Registradores, que
ar: si bien es cierto la normativa establece

Registrador, a veces el error puede ser
iliza al Registrador.

2=

"Malmente atribuyen el error al Auxili
zf_":' responsable por los errores al
"Oible al Auxiliar e injustamente se responsab

e capacitacion en algunas Areas en particular.
Wilisis oy Registro Publico de la Propiedad Mueble
Reccign

A A h s is

o D , General del Registro Nacional y ejerce
vy, depende directamente del e gecretarias, Asesores y Jefes de

e :
I Subdirector, personal de apoyo del Registro.

Al L F
o 0N directa sobre el
todo el

““Mento y en forma indirecta sobré

" : hlemas derivados de la
+ mepte la Direccion debe enfrentar Pfi”mpalmente,mds';;zucién del espacio fisico
-~'E:{escanr:ia de:re'c?m j computo, de la ir‘lapmp'adahlnernos gjecuten en forma
| | e ! )

b Mengi i o hiliario para e S, 55
iy a del equipo y mo

9 8Us funcio
nes. s
gculiza la modernizacion de

VOS.

iy
g0 2 conformacion de la estructura

"%, SUstrayendo recurso humano enp
E_EPU

controlar los diversos procesos

dad MUED'E.
asi como el desarrollo de

-
| -"'l

Eupeﬁ’isﬂr I_IF'r.
de la Prop'®
y Hegiﬁtﬁ’;ﬂ.

QL‘%EEF’ organizar, coordinar, dlrlr:;lflgi’l,imI
I%ﬂr fdesa”ﬂ”ﬂﬂ en el Registro Fu SE:r'-.-'iGiUS
EJED*T'IE];,’. Supervisar las Areas de

Cesns,
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| encontrar una gran variedad de puestos, que van desde profesionales o tecnicos
profesionales hasta trabajadores miscelaneos y Oficinistas.

1} Exceso de Jefes que no participan dentro del proceso productivo y cumplen mas
hien una funcidn "policia”, superada desde mucho tiempo atras en materia de
administracion.

¢)Personal que ejerce cargos de Registrador y Certificador, en la mayoria de los
tas0s no poseen el grado universitario requerido para acceder al puesto asociado

cen dicho cargo.
i 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.

0) 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
alribuible al Auxiliar e injustamente se responsabiliza al Registrador.

Falta de capacitacion en algunas Areas en particular.
 Andlisis del Registro Publico de la Propiedad Mueble

DIRECCION

A Anélisis

£l Director depende directamente del Director General ujel Registro Nacional y ejerce
wpenvision  directa sobre el Subdirector, Secretarias, Asesores y _ Jefes de
' Departamento v en forma indirecta sobre todo el personal de apoyo del Registro.

“tlualmente la Direccién debe enfrentar principalmente IDg problemas derwadqs [,IEf la
[ '3bSD:IE'5C-Eﬂ|3ia deal sistema de G@mputg1 de la ir'l’.,—_lF]I'DFJiEIdE ﬂlStﬂbUClUn_dE‘ espacio fisico
| Vla carencia del equipo y mobiliario para que sus subalternos ejecuten en forma

“bropiada sus funciones.

“simismo |a conformacion de la estructura organica obstaculiza la modernizacion de

Mocesos, sustrayendo recurso humano en procesos operativos.

B) Funcianes

supervisar y controlar los diversos procesos

o de la Propiedad Mueble.
Registral, asi como el desarrollo de

' Planificar, organizar, coordinar, dirigir,

: iUE se desarrollan en el He:gjstro Public ae
“0ordinar y supervisar las Areas de Serviclos y
SUs procesos,
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» Coordinar, supervisar y programar proyectos de desarrollo, investigaciones,
estudios, andlisis 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 paoliticas 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 |a dependencia
a su cargo.

+ Coordinar actividades de adiestramiento y capacitacion para el personal a su cargo.

+ Atender vy resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos y plblico en general. o

| » Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos y mtrﬂs_do_cui_meplos técnicos.

» Velar porque sus subordinados cumplan con las normas disciplinarias establecidas
y en caso contrario tomar las medidas pertinentes. . _ N

» Coordinar con los responsables de Area y oftros funcionarios la las politicas
pertinentes para la formulacion de manuales.

El Director a su vez debe supervisar el trabajo del personal técnico, prgfesinnaL
administrativo, de oficina, especializado, a través de los Jefes ¥ ::mrdmaq:::res,
quienes rinden informes segun sus responsabilidades, velando asi por ol glieas ¥
gliciente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

SUBDIRECCION

Al Andlisis
La subdireccion depende directamente de 12 Direccién del Registro Pablico dentro de
2 estructura organizativa.

= - i ireccion.
Existe una coordinacion estrecha entre Ia Subdireccion y la W]

8] Funciones:
Ej i ici or escrito acuerde el Director para el buen servicio
* Ejecutar las disposiciones que p

del Registro
' ' cargo.
Auxiliar a la Direccion en labores propias de jrite agiqnadﬂs i Biivedhor.
Tramitar los asuntos gue no o= 27 S5t lanes y programas de trabajo a
i i res las politicas, p
Propone a los niveles superiore

ejecutar por la departamento gue dirige.



r"

' (WMSTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL 0009565
/™ AN Jos, cosTA Rica FOLID No. -
ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 160

» Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
subalternos y publico en general y brinda asesoria en la materia de su
especialidad.

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

ASISTENTE DE LA DIRECCION
A Analisis

Depende directamente del Director del Registro y no ejerce supervision de ninguna
ndole sobre otros funcionarios.

o la funcién de asistencia administrativa, carece de

4 persona gue lleva a cab , e i
Lol formaticos y no dispone del equipo informatico

:apacitacion para el uso de paquetes Inic
apropiado para la realizacion de sus funciones.

Bi Funciones

v Elahorar el documento base que dara sustento al .ﬁntepmyecm de Presupuesto

Ordinario y Extraordinario.
» Preparar el plan operativo anual.
v Elaborar los informes denomina .
anual, en relacion con el plan anual operativo. "
v Elaborar listados estadisticas de pruducﬁlurjdgigs
' Realizar un diagnostico anual de necesl

coordinar la organizacion de ElJrSDS'ReCUrSU% Humanos.
+ Justificar las plazas vacantes ante de este Registro, las n
* Coordinar con los Depaﬂamenms gracion de mo

N = : ici a! re i .
equipo de oficina, materiales de oficin pde computo, remadelacion de CITRE,
: e de los sistemas in de correspondencia,
«tﬁﬂ"ﬂpu‘lﬂ, mantemmeﬁtﬂ y equipo reparaciones, envio
raslado de mobiliario : -

i ervicio que sea brindado
temas de ccmunlcacmn u otro s
mantenimiento de los SIS

¥ eqistro. _ ) : Ao,
nor departamentos externos a este R gﬁﬂ de las funciones al finalizar el a
* Elaborar un informe anual del desemp v
C ! iones adminis
* Colaborar con la Direccion en func

dos "Monitoreo estratégico” en forma trimestral y

hienes y servicios.
de capacitacion del personal y

ecesidades de mobiliario y
hiliario y equipo, equipo de
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\SESORIA JURIDICA
4) Analisis

Los funcionarios de esta unidad dependen en

sypervision sobre otros funcionarios. Se da
yncionarios que pertenecen a esta unidad.

forma directa del Director ¥ no ejerce
na relacion de coordinacion entre los

esta Unidad tiene restricciones  para ejecutar
servicios que se presentan tanto en o
software y recurso humano disponible.

planes y programas de mejora de los
que se refiere al equipo de computo como al

Bl Funciones

+ Elaborar programas de reformas al sistema de registracion y proyectos gque
husquen brindar un servicio mas eficiente al usuario.

+ Procurar que los procedimientos de calificacion mejoren en cuanto a tecnificacion
juridica.

» Asesorar al Director, Subdirector y 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.

+ 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

£l Jefe del Departamento depende directamente del Director del Regis’;rﬂ Y ejerru;r?
supervision directa sobre todos los funcionarios de apoyo o D?paﬂagjeggéﬁrinﬁsa
Negrado por las Secciones de Recepcion de Documentos, Entrega de '

Ugitacion y Reparto.

. - ; jones con escaso recurso
"fesenta el problema de estar constituido por cuatro ;555?'0;5 razon que lmpide la
?II.IIT:EHQ cada una. altamente Especializadns en sus tuncio ;

i ; al que, por motivo de
Ulacion de los mismos para solventar las nec?mdadis; ﬁ!:zzerjﬁeri‘n: . ﬁ p]‘jr?t:ipalr'l"IE‘ﬂtE o
Vataciones. ine: - . o ausencias de otra na '
. incapacidades o aus

AEncion al pablico.




j STRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL ———-——h-j_—
Wmsmgse,msm RICA U0fiau)

m——— FOLID Mo

ACTA No. 058 30 de octubre de ¢
i e Pag. 162
oto de los problemas fundamentales es

. ncignarios de dicho Departament i o S G D
funci i Mo, generando una situacion de des
qostre prﬂduce desmotivacion en el personal. PEEE e

Una Vez snallza{ia ::zsta Unidad, se determina que existen grandes limitaciones en el
peurso umano, 1o que repercute en la escasez de controles. ausencia de
i

capacitacion de los servidores y unificacion en los procedimi K
u 'k Imientos para
4 Jos servicios. para la prestacion

pepartamentos que realizan procesos que son complementarios de los procesos que
s¢ redlizan en el Diario, se encuentran separados dentro de la estructura organica y
isicamente, provocando perdidas de tiempo para el usuario. Ello por cuanto el
Departamento de Diario por ejemplo, recibe los documentos para ser inscritos por
pimera 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
ramite, y con el agravante de que ambos Departamentos se encuentran ubicados
fsicamente en edificios diferentes, separados entre si por una distancia considerable
imas de cien metros) a descampado.

B Funciones

« Establecer los mecanismos necesarios para que las tareas de recepcion, digitacion,
reparto y captura de imagenes de documentos Y anotacion de infracciones, se
reglicen oportunamente y de acuerdo a los procedimientos establecidos.

v Recibir Ios documentos de los usuarios y darles el tramite necesario para que sean
calificados por el Registrador.

» Entregar en forma agil y oportuna, tanto los documentos inscritos como los
tefectuosos. B

v Decidir que defectos impiden la practica del asiento de presentacion y resolver
sobre el modo de subsanar aquellos datos omitidos 0 dudosos que sean
ndispensahles para la confeccion del asiento de presentacion.

» Evacuar las consultas que se le planteen en f:;:rrna verhal_n escrita. i

* Elaborar los informes que le solicité la Direccion en relacion con el desarrollo de las
funciones en el Departamento a su cargo. :

v Usvar a cabo todas las diligencias necesarias para

documentos extraviados por el Diario.

realizar la reposicion de
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A) Analisis

Este Departamento depende directar
no ejerce supervision sobre nin
unidad.

nente del Director y el funcionario que labora en el
guna persona, por cuanto es el Unico miembro de ests

El Departamento tiene serias limitaciones de recurso humano, que imposibilitan la

ce;tuur:ac;c:un de los Eﬂmcumer_itos_a y la eliminacion de aquellos que han permanecido
durante los cuatro anos que Indica la Ley, en el Registro

B) Funciones:

» Custodiar temporalmente, por cuatro anos, los documentos que por su naturaleza

privada no son devueltos al interesado, garantizando su seguridad y su integridad
fizica.

+ Mantener al dia el archivo pasivo de los documentos.
* Depurar en forma constante los documentos que permanecen en el Archivo pasivo
del Registro. -

MICROFILM
Al Analisis

bl 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
nscripcion de documentos (por cuanto realizan la microfilmacion de entrada y salida
de los documentos) como en el proceso de emision de fotocopias de microfilm.,

La ebsolescencia del equipo de microfilm produce serios trastr::rn_as al usuario, por
tuanto constantemente se producen desperfectos en el mismo, limitando el servicio y

‘ambién la calidad de las copias que se producen.

Otro de los serios problemas que enfrenta este Departamento es el faltante de papel
para copias de microfilm, lo que obliga a sualpe_nc!er tempu:_araimente el sxxlargcm_, ::mn E.-ll
tonsecuente perjuicio para el usuario y D'E!rdldfj-l de recursos para el Registro, a
disminuir los ingresos por timbres de Registro Nacional.
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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

microfimados en forma agil y oportuna.
CONSULTA

A) Analisis

directamente del Director del Registro y ejerce

El Jefe del Departamento depende _
; ionarios de dicha dependencia.

supervision sobre |a totalidad de func

Actualmente los funcionarios de este Departamento no hanrrecl_ljldu la C?P?ﬂﬂiﬂlgg
necesaria que les permita ejercer €n forma idénea su[s unc;gpﬂessheasm;nes e
presentan problemas de motivacion por 4 calificacion de los pu .|

aboran.

. . _ . i n el servicio de informacion general que

No existe dualidad de funciones en relacion co s sl

brinda el Registro Nacional, debe quedar claro que la :nfn_::rn:ac:‘mn bn|nd3dﬁ5$::

Quienes brindan este Ultimo servicio €S de tipo QE‘”E”?'- TR 1?% ﬂiﬁe:‘aﬁ;mente

trindada te Departamento es de caracter técnico e implica : t

poseer anf;ir:j: isnncimipnma en materia registral, ﬂule pe"’”;;i:ﬂi;:j; T: ZSEF’;: ‘;Sé
i - judiciales ¥ ;

determi cripcion de gravamenes JU : : :

mwnr:i:atr |a prte&;jc;sp ~| margen de la inscripcion de un bien y el funcionamiento

ntos anota

General de este Registro en particular.

: aci trata en forma anual el

Kok ietrativa del Registro Nacional con

Atlualmente la Junta Adminisir alta rotabilidad de los empleados a

Seric . e, por la e dos
e e IarnaRe T, e GD”dUZD gdemés una alta erogacion en capacitacion
deficienc iantos, generan

cias de conocimientos,

: n que se de informacion
¥ adi i logs mMISMOS. Por lo ante’r:nr_ es szg‘;gndg ok iaalyes s seadb
.f.-rr.:']n:mrarm?-m'i[JI ? Ezudmgndole no solo a él sino a8
; a al cliente, p

: . institucional.
SeNvicios prestados y la imagen institi

B) Funci
Unciones : .
os bienes muebles inscritos y todos sus

lta en relacién a |

* Brindar el servicio de consu
dravamenes y anotaciones-
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» Supervisar la consulta por r‘r‘lt:dm;d'- :
documentos. el sistema de microfilm y digitalizacion de
PLACAS
4) Analisis

EL Jefe del Departamento depende directs i
s ! 2Clamente del Director i '
supervision sobre los servidores que integran esta unidad LSS ¥ Bl

=i FE?UIHFE d‘{-:- mu[t',ph!:'dad de pasos para completar un proceso por parte del usuario
para lograr bl._Js ijq_‘}ril'-.-'DS, tal es el caso de los clientes que demandan permiso
temporal de circulacion o placa provisional, por cuanto deben realizar una fila en el

Diano para presentar o retirar documentos y posteriormente otra en este
Departamento para obtener la placa.

No existen revisiones periodicas de procedimientos que permitan actualizar vy
simplificarios.

B) Funciones

» Emitir y autorizar con |a firma de sus servidores la expedicién de las placas.

» Confeccionar y entregar en forma agil y oportuna las placas, siempre y cuando su
inscripcion haya sido autorizada por los Registradores.

« Atender la consulta relativa a las placas y coordinar la recepcion y el archivo de los

documentos relacionados.
» Custodiar las placas depositadas y las que estan pendientes de entrega y llevar su

adecuado archivo.

CERTIFICACIONES RAPIDAS Y SALIDAS DEL PAIS
A) Anélisis

El Jefe del Departamento depende en forma directa del Director del_F_iegistr::: v ejerce
supenvision sobre todos los funcionarios que tienen a su cargo la emision y entrega de
certificaciones inmediatas y la autorizacion de salidas del pais.

mientos, lo que conlleva que el usuario
a lograr sus objetivos, dado que por
pueden canalizar en una sola oficina.

Existe una inadecuada formulacién de procedi
deba realizar una multiplicidad de pasos par
ejemplo, varias oficinas realizan procesos que se
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De igual manera, el equipo con se cuenta no es suficiente, por cuanto se requiere de
mas impresoras laser.

fanto 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 y 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.

CERTIFICACIONES LITERALES
A) Analisis

El 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 ademéas faltantes de equipo,

especiaimente token ring e impresoras laser.

B) Funciones

» Flahorar las certificaciones literales solicitadas por los usuarios y por las

Autoridades Judiciales. B
» Remitir mediante el Correo las certificaciones solicitadas por Autoridades Judiciales

por esa misma via.



- "IMSTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL

SAN JOSE, COSTA RICA

FOLIO MNo.

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 167

REGISTRADORES
Al Analisis

El Coordinador General depende directamente del Director del Registro y ejerce
supervision en forma directa sobre los Coordinadores de Grupo, los que a su vez
gjercen 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 Bugues. Asimismo cada Registrador tiene a su cargo un Auxiliar,
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 parte de la
calificacion se fundamenta en la informacion que verifica el Auxiliar.

Asimismo existen quejas constantes de parte de los Auxiliares en el sentido que
alounos Registradores recargan demasiado la funcion de calificacion en su asistente,

provocando que las cargas de trabajo no sean bien distribuidas.

Otro de los problemas que se presentan en este Departamento es que no existe
uniformidad de criterios registrales, que permita reducir la subjetividad del funcionario

an la calificacion de los documentos.

Ademas se carece a nivel de todo Registro Nacional de una Unidad de Desarrollo
Estratégico que realice revisiones periédicas para simplificar los tramites y asi reducir
los tiempos de espera para la obtencion de los productos y servicios, sin menoscabo

de la seguridad registral.

Actualmente los Registradores de Buques también brindan el servicio de
certificaciones de matricula y demas relacionadas con buques, lo cual no guarda
relacion con la naturaleza de sus funciones, haciéndose necesarioc que los

Cerificadores 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:

HULJ"JG'.- L |
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. La corrupcion potencial de funcionarios.

. Existencia de procesos ¥ proced

. Excesiva cadena jerarquica,

. Falta de programas de capacitaci
la legislacion juridica registral).

. En gran ::ant!drfud de casos el grado académico no corresponde al cargo y ademas
el cargo no esta acorde con el puesto.

imientos ambiguos,

P LI Y —

On para los funcionarios (actualizacion en cuanto a

n

B} Funciones

+ Calificar e inscribir o denegar |a inscripcion a los documentos que se presentan al
Registro, relacionados con bienes muebles inscribibles.

+ Asignar nimero de matricula a aquellos biene
(vehiculos automotaores).

» Autorizar con su sello y firma los titulos de propiedad que se generan vy las prendas
que han sido inscritas.

» Brindar publicidad registral sobre los movimientos que se presentan sobre los
vehiculos.

S que por su naturaleza lo requieren

INFRACCIONES
A) Analisis

Los funcionarios que anteriormente estaban contratados para llevar a cabo |a
digitacion de infracciones estaban bajo la coordinacian de un funcionario en propiedad,
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 funcién habitual y no de una funcion
extraordinaria, se empezaron a acumular documentos.

El problema mas serio que enfrenta el Registro en cuanto a Ilas infracciones, es que no
5é cuenta con Recurso Humano ni el equipo necesario; sin .embargu la sl.clur::.h:}n no
~ estriba en contratar mas personal ni adquirir mas equipo, sino en coordinar con el
 Consejo de Seguridad Vial la transmision electronica de la mfornjamc[:jn ||:|ue ellos
. registran, ya que de lo contrario ambas Instituciones estarian realizando la misma

funcian,
En este sentido ya se estan realizando esfuerzos para poner a funcionar en el Registro

una Oficina del Consejo de Seguridad Vial y el Departamento de In[::rr_rnétilcia e afmhas
nstituciones estan desarrollando el programa que permita la actualizacion en forma

directa a través de la informacién electronica.

R R R
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B) Funciones

Recibir, abnr y clasificar |a correspondenci :
= ; ENCla quea e i i
Judiciales y los Registros Ausxiliares de F‘rendaz nvian las diversas Autoridades

« Asignar nimero de rollo e imagen a
tecnologicos oportunos,

« Microfiimar 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
:;Umgdadea =udiclales asi como las prendas procedentes de Registros Auxiliares de
rendas.

» Confeccionar la minuta de calificacion para aquellas infracciones, gravamenes vy
prendas que no retinen requisitos para su inscripcion.

» Inscribir las infracciones, gravamenes judiciales y prendas que de acuerdo con el
resultado de la calificacion relinen requisitos para ello.

« Devolver a las Autoridades Judiciales y Registros Auxiliares aguellos documentos
gque, de acuerdo con la calificacion realizada, no relnen requisitos para su
inscripcion.

» Desechar las infracciones, gravamenes judiciales y prendas de Reagistros Auxiliares,
una vez que han sido inscritas.

« Acudir diariamente a la Sucursal del Correo en el Registro MNacional a retirar la

correspondencia recibida y a enviar los documentos que por sus defeclos deben

devolverse a su remitente para su correccion y reenvio.

Calificar al dia los documentos que reciben para su calificacion.

las infracciones, mediante el uso de los medios

C) Recurso Humano

Anteriormente esta funcion era realizada por quince servidores contratados por
senvicios especiales, pero a los mismos no se les prorrogo el contrato.

CONTROL

A) Analisis

Sus funciones garantizan la legitimidad de los titulo de propiedad, y en general del
proceso de inscripcion de documentos.

En la actualidad no disponen del equipo que les permita llevar a cabo sus funciones

con mas eficiencia, lo que conlleva a la realizacion de pasos Innecesarios para lograr

5Us objetivos.
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L‘:} Funciones

Retirar los listados vy los titulos de propiedad que han sido generados el sistema.

Retirar del Area de Servicios las listas de DOCUMENTOS que indican los nimeros
de asientos que han sido asignados a cada Registrador.

+ Clasificar y entregar a los Registradores los titulos de propiedad.
« Controlar la legitimidad y legalidad de los titulos de propiedad.
« Autorizar con su sello y firma los titulos de propiedad.

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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Registro Bienes Mueb!esh"

Organigrama

ASESDRIA L _
JURIDICA

=

CUORD. REGISTRAL

| N 1 e

DPTO, CONSULT A ‘ DPTO | GRUPO 1 GRUPO 2

GRUPO 3

| | |

JUSTIFICACION : T
L2 Direccion del Registro Publico de la Propiedad Mueble se conforma a partir del
Acuerdo No. 2236 de fecha 35-93 del 6 de setiembre de 1993, comunicado mediante

Circular No. 3-93 de la Direccion General del Registro Nacional, que textualmente
sefala:

"De conformidad con el Acuerdo No. 2236 adoptado en la Sesﬁ_nx{:‘rrdmarla [\]D. 35-93
del 6 de setiembre de 1993, y con fundamento en los anququa g Y ? Fi_e la Lew_:,r No.
5695 del 28 de mayo de 1975 y sus reformas, Ley de creacion ?:;I En_,gilbttru Nfsr_:or:al:
82 emite la presente circular que €s de caracter umr:qun.te lpa‘raﬁ -::tsmsqr;}t:r ﬂrez ,:f le'L--th
0s funcionarios de los Registros de Prendas y de "fF_"hIFU E?h ;gfgr'c;ﬁs.?j"th i
Que a partir del lunes 20 de setiembre de 1993 se unifican los r [ qistros que
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ransitoriamente quedan, para todos los efectos administrativos, adscritos a la
Direccion General del Registro Nacional."Habiendo hasta entonces una Direccion del
Registro General de Prendas y una Direccion del Registro Publico de la Propiedad
Mueble, las mismas desaparecen dando lugar a la Direccion del Registro Puablico de la
Propiedad Mueble. La Direccion es responsable de todos los procesos que se llevan a
cabo en este Registro. La misma depende de la Direccion General del Registro
Macional como linea unica de mando, por lo cual deberd aplicar las politicas,
directrices y lineamientos que permitan una congruencia total de las acciones que
realiza.Para el desempefio de sus labores debe contar con personal ampliamente
calificado y altamente integrado a la mision Y valc:rfes_instituc'!anaies. que asuma
diversas tareas y que responda pportunamente a la dinamlca_prﬂpm dg e5a Qurecc:on.
Se propone una organizacion que le permita enfocar su accionar hacia el cliente, con
una distribucion organizacional gue le ofrezca seguridad en el desarrollo de sus

funciones v soluciones a las necesidades registrales.

Una vez realizado el diagnostico de rigor, sé propone la eliminacion de thFJ:s los
Departamentos y Secciones gue conforman los mismos, dando Iugarza la crftacmntde
dos Coordinaciones: Coordinacion de Servicios Eﬂmlﬁrﬂﬁdld% F*D:j_ dﬁpﬂ ;mfljr:-['ﬂ?;
como son Recepcion y Entrega, Certificaciones y la Coordinacion Registra

tomprendida por 3 grupos.

Coordinacion de Servicios:
ntrega, contara con un coordinador de
pos de trabajo con funcicnarios

s de trabajo:

El Departamento de Consulia, Recepcion ytE L
departamento, estara integrados por cula ro rﬁpﬂ
polifuncionales. A continuacion se sefialan 105 g

y reparto de documentos.

de documentos.

entrega de placas.
pias de microfilm.

* Diario: recepcion, digitacion
Archivo: Entrega y digitacion
Placas: Digitacion, recepcion y
Consulta de Microfilm: Consulta y €@

25 extendera certificaciones literales y rapidas y
n

5l Departamento de Certificacio
salidas del pais.

Coordinacion Registral: _ ‘
3 funcionarios, los cuales seran

sdministrativo del grupo a su lcargcr:
Tadires ademas contara con la oficina de
; df.,E los titulos de propiedad.

- . r G-:”'g(} de
-a Coordinacion Registral ?Et?r::atéacni‘
‘Bsponsables del fuﬂﬂi':'namlenzﬂ' regis
conf inimo por aaall
hformado como min P dad y legalidad

Ii"\ ag =
Control que velara por la legitim
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sdemas, de comodidades fisicas acordes a la '

! B S Necesidade 5 ¢l

e v HNtE e i es de los clientes externos e

. e rias para ejecutar planes ro :
mejora de los servicios que se prestan. El Reaqi ; Wit & i

e ol ; €gistro estara totalmente unificado
Coordinaciones y contara con criterios reqi en fres

ntegrales Istrales y de procedimientos uniformes e
N .

Fir.almm_ante, - |mp0rtantFe mencionar que la modificacion propuesta tiene como
proposito agrupar las funciones en razén de los procesos a los cuales pertenecen ya

2 vez maximizar el recurso humano dentro de dichos subprocesos, fortaleciendo la
atencian al cliente.

Se establecera un grupo de apoyo que formara parte del Director del Registro. Es
importante sefialar que este grupo coordinara directamente con la Unidad de
Desarrollo Estrategico Institucional lo relacionado al desarrollo de estandares de
calidad y medidas de control necesarias para la buena marcha del Registro.

Justificacion del Registro Publico de la Propiedad Mueble por
Departamentos

DIRECCION
Objetivo General

» Planificar, organizar, supervisar, coordinar, dirigir y controlar los diversos procesos
que se desarrollan en el registro publico de la propiedad mueble, con miras al logro
de los objetivos institucionales.

Funciones

1 " X .
que se desarrollan en el Registro Pablico de la Propiedad Mueble. —— I
+ Coordinar y supervisar las Coordinaciones de Servicios y Registral, asi como e

desamollo de sus procesos.

* Coordinar, supervisar y programar
estudios, analisis técnicos Y admm.l:atra_
métodos y controles para la realizacion d
problemas internos y externos.

* Proponer planes y programas de trab
las politicas emitidas por los niveles s

proyectos de desarrollo, investigaciones,
tivos e implementar sistemas de trabajo,
e las actividades y solucion de los

ajo a sus superiores, asi como velar porque
uperiores se cumplan cabalmente y es su
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responsabilidad comunicar sobre los avances
través de informes técnicos sobre las actividade
3 suU cargo.
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O percances, a sus superiores, a
S que se realizan en |la dependencia

El DII-??CW[I a 5; ve? debe supervisar el trabajo del personal técnico, profesional,
aiministrativo, de olicina, especializado, a través de los Jefes y coordinadores
qql;ﬂes nnden_ Ir_1fDm"IES SE‘QUH. %US responsabilidades, velando asi por el eficaz 3,.'
eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas

SUBDIRECCION

Habiéndose determinado las funciones realizadas por el Director y Subdirector, en
vista que conforman un Equipo de Trabajo Encargado de la Direccion de este
Registro y siendo que lo mas importante para este Registro es brindar al usuario un
servicio continuo, agil y oportuno, se requiere que efectivamente haya un Subdirector
gque no solo supla al Director en su ausencia, sino gue también contribuya con las
funciones propias de Direccion.

En el Reglamento de Organizacion del Registro Publico de la Propiedad de
Vehiculos Automotores en su articulo 25 en las disposiciones supletorias remite al
Reglamento de Organizacion del Registro Publico (Decreto No. 24322-J) por lo tanto
as obligaciones de la Subdireccion que ahi se establecen en el articulo 6 se aplican

al Subdirector del Registro.

Ademds, es importante sefialar que en el proyecio del Reglamento del Registro de la
Propiedad Mueble, se sefialan las funciones en los articulos 145 y 146.

El subdirector es el superior jerarquico adjunto del Registro y tiene el caracter de
Registrador General Asistente. En ausencia del directur_i_jehe: asumir todas las
siibuciones y deberes propios de este cargo vy en coorqinacluﬂ con &l debe velar por
la observancia de las leyes, reglamentos Y demas normas que regulan el

funcionamiento y organizacion del Registro.

Objetivo General

: ' ue corresponde a la planificacion,
Apoyar la funcion del Director del Registro en lo g a l .
Hoyal uncion del Direc A i s
“rganizacion, coordinacion supervision. control y unificacion de miﬁ;‘:’ii; ;?atmgs %
re'gisrra[ asi :GDH'ID velar por la implerﬂentaciﬂn de las disposiciongs

 tivos institucionales.
adireccion, con miras al logro de los objetivos institucional
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Funciones

Ei las di . ;
' u:hijetTﬂFlijézrisltﬂro. SPOSICIONes que por escrito acuerde el Director para el buen servicio
+ Auxiliar a la Direccion en labores
ausencias temporales.
« Ordenar o denegar la inscripcian de

resolviendo las diligencias administrativa
el Director.

« Alender y resuelven consultas verbales y escritas que
superiores, subalternos y publico en general
especialidad.

Propias de su cargo y sustituir al Director en sus

los documentos sujetos a Registro y
S ¥ cualquier otro asunto que le delegue

le presentan sus
y brinda asesoria en la materia de su

ASESORIA JURIDICA

» 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 vy 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 puablico 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
Pequefos y grandes contribuyentes del Impuesto sobre la Renta, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal efecto.

GRUPO DE APOYO

Objetivo General

ole técnico, administrativo y registral. Ademas,
d vy calidad optima en la prestacion de
ratégico Institucional,

Desarrollar planes y proyectos de indole
debe controlar los niveles de productivida o
senvicios en coordinacion con la Unidad de Desarrollo £S5

Funciones

» Elaborar los programas y proyectos administrativos que le permitan al Registro su
e L= L=

normal funcionamiento.
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v ElSROML Y d|senar conceptualmente los planes ¥ proyectos de indole técnico
registral en coordinacion con la Direccion, con ef objeto de elevar &l rendimient
de la Institucion en todos losg campos lento

de accian.
+ Asesorar sobre consultas en materia administrativa, técnica y registral
+ Integrar los procesos productivos ¥ Promover cambios tecnold .

de calidad, productividad, seguridad y rentabilidad.
+ Colaborar en la ejecucion de aquellas med
servicios prestados por la Institucion.

gicos, mejores niveles

idas que tiendan a mejorar los

COORDINACION DE SERVICIOS REGISTRALES

Esta Coordinacion estara a cargo de un coordinadar que sera responsable por
aguellos procesos o partes de procesos que involucran directamente el cliente externo
Jel Registro. Estara conformada por 2 Departamentos: “Departamento de Consulta,
Recepcion y Entrega” y "Departamento de Certificaciones”, que comprende grupos de
rabajo, en los cuales los servidores seran polifuncionales.

Ue acuerdo con las demandas por servicios ¥y con las variaciones del entorno, la
Direccion de este Registro en enlace con el responsable de la Coordinacion,
mplementara mejoras en la organizacion interna del Registro de Bienes Muebles, de
modo tal que se desarrollen procesos en linea, se simplifiquen los tramites que debe
realzar al usuario para lograr sus objetivos y se maximice el uso de los recursos
numanos y tecnicos de que se dispone.Los funcionarios de los Equipos de Trabaijo
tezarrollaran en forma rotativa las diversas funciones que son necesarias para
dzsarrollar aquellos procesos que, por su naturaleza, guardan afinidad entre_ si dentro
Uzl Departamento al cual pertenece. De los estudios realizados se ha determinado que
&sta Coordinacion interviene en los siguientes procesos:

» Inscripcion de documentos publicos y privados rel_acir_:-n_z?dﬂs_ ;DﬂlbIEITI:ES ['nu_ebles, an
sus fases de recepcion, digitacion, reparto, microfilmacion/digitalizacion optica.
* Emision y entrega de placas temporales. _ _ H
* Inscripcion de documentos pablicos y privados relacionados con bienes muebles en
su fase de entrega. N
* Emision y entrega de placas provisionales. H F .
. usuario.
* Archivo v custodia de documentos prwadus_ que no se devuelven a
* Emision y entrega de certificaciones mmedmtalaﬁ.
i ificaci 5 literales.
) Elgbmaﬂm Y rirage e cemﬁcdcmnei : tomotores.Obtencion y entrega de
Autorizacion de salida del pais a vehiculos auto :
folocopias de microfilm.
~0nsulta general. _—
* Emision y entrega de informes registrales.
Entrega de placas metélicas.
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, Recepcion de placas en deposito.

con base en los procesos identificados en la actualidad se requiere la creacion de
-nco grupos de trabajo, encargados de su desarrollo, procesos E]ur;* se agruparan de
scuerdo con su naturaleza, de modo que cada grupo desarrolle aquellés procesos
sines, con el proposito de facilitar el logro de sus objetivos al usuario en general y de

~aximizar el recurso humano y técnico de que se dispone.
COORDINACION DE SERVICIOS REGISTRALES

Objetivo General

nlanificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y participar en los procesos que le
-orresponde.

Funciones
tdemas de las funciones técnicas que realizan los departamentos a su cargo debe

paticipar en la realizacion de proyectos, estudios e investigaciones que estén
-elacionados con su campo de trabajo, con el proposito de alcanzar las metas u
shietivos propuestos. Debe por tanto, formular anualmente un plan operativo.

Resolvera ademas las consultas que, en relacion con los procesos bajo su

sordinacion y supervision, se le formulen.
JEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN LA COORDINACION DE SERVICIOS
REGISTRALES

DEPARTAMENTO DE CONSULTA, RECEPCION Y ENTREGA

COORDINACION

Objetivo General
i rocesos que le
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, contralar y participar en los p q

toresponden al departamento.

u cargo debe participar
tigaciones que estén relacionados con
otas U objetivos propuestos. Debe
ra su departamento, que debe ser

Funciones !
hdemas de las funciones técnicas gue RS
0 la realizacion de proyectos, estudios € I-Wels o
SUdepartamento, con el proposito deé alcanzar - .
001 tanto, formular anualmente un plan QparaiRE

n los grupos @ s
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sometido al conocimiento de sus superiores y sujeto a posibles modificaciones, con el
iin de que el Grupo Apoyo lo incorpore al Plan Anual Operativo de este Registro.
Resolvera ademas las consultas que, en relacion con los procesos bajo su

coordinacion y supervision, se le formulen.
Los grupos de trabajo que lo comprenden son:
Diario

seran los responsables de ejecutar las labores productivas de la recepcion, digitacion
y repario de los documentos publicos relacionados con bienes muebles.

Objetivo General
Poner en marcha el proceso de inscripcion de documentos publicos y privados, en que

s& constituyan, modifiquen, declaren o extingan derechos reales sobre bienes muebles
nscribibles vy entregar los permisos de circulacion temporal por el territorio nacional,
cuando se inscriban vehiculos por primera vez o se realice un cambio de placas.

Funciones

v Atender al pablico que se presenta al Registro a solicitar la inscripcién de
documentos publicos v privados v recibir los mismos cuando cumplan los requisitos

minimos de admisibilidad.
o Microfilmar/digitalizar ¢pticamente los documentos que se han recibido.
+ Repartir los documentos a los Registradores para su calificacion.
» Confeccionar v entregar los permisos de circulacion temporal cuando se trate de

vehiculos no inscritos o cambios de placas.

Archivo

Seran los responsables de recibir los documentos que son remitidos por los
registradores una vez que han sido calificados, digitalizados/microfilmados, los
achivan 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 publicos y privados, en que se
constituyan, modifiguen, declaren o extingan derechos reales sobre bienes muebles
nscriibles y otorgar las placas provisionales de circulacion de los automotores, asi
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como archivar y custodiar los documentos privados por cuatro afios, pasados los
cuales deberan desecharlos.

Funciones

» Entregar los documentos una vez que han sido calificados.

» Emitir y entregar las placas provisionales.

« Microfilmar/digitalizar opticamente los documentos una vez que han sido calificados
nar los Registradores.

+ Archivar, custodiar y brindar sequridad a los documentos que por su naturaleza
privada deben permanecer en el Registro.

onsulfa de Microfilim

3eran los responsables de la consulta en general al pablico, sea ésta oral o bien que
'Bquiera la emision de fotocopias de microfilm o informes reqgistrales.

Objetivo General

_Bnndar al usuario en general, toda la informacién que relacionada con los tramites
Mplementados en el registro publico de la propiedad mueble, asi como emitir las
‘Olocopias de documentos microfimados [ scaneados que constan en el registro.

Funciones

* Atender al usuario en mostrador para determinar que tipo de informacion requiere el
Usuario, si es verbal, si requiere informe registral o bien si requiere fotocopia de
microfilm.

* Brindar la informacion en forma inmediata, con base en los conocimientos
adquiridos y los manuales y guias que con ese proposito se hayan elaborado
previamente. Si adicionalmente requiere informacion impresa, mediante el uso de
los medios técnicos y tecnoldgicos a su disposicion, emite la fotocopia de microfilm
0 &l informe registral.

* Cuando el usuario requiera que las fotocopias o informe que se le entregue sea
cerificado, el funcionario procedera a estampar el sello y firma que le de

dutenticidad al documento.

Placas

;ﬁrém los encargados de entregar las placas metalicas y recibir en deposito cualquier
aca,

QUG ool
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Objetivo General

Entregar placas metalicas y recibir en deposito cualquier tipo de placa

Funciones

. ,ﬂ.tEndgr al usuario para derterminar si solicita una placa metalica, o si bien requiere
depositar las placas de algin vehiculo.

. Ung_uez d_elternjl!nada la ne;;sidad del usuario, procedera a la entrega de la placa
previa yersﬂcaclum de requisitos establecidos o bien recibira en depdsito la placa
respectiva, otorgando al usuario un comprobante de ello.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

Seran los responsables de la emision y entrega de certificaciones inmediatas y
iterales, asi como la autorizacion de la salida de vehiculos del pais.

Objetivo General

Emitir certificaciones literales y rapidas, dotandolas mediante su sello y firma de fe
publica registral, asi como autorizar las salidas del territorio nacional a los vehiculos

automotores.

Funciones:
Comresponde a los servidores de este Equipo el despachar diligentemente, en
las

estricto orden de presentacion y respetando las prioridades de ley
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.

COORDINACION REGISTRAL

Objetivo General

ar y el proceso de inscripcion de
n el fin de inscribir y dar publicidad
ifiquen, declaren o extingan

opordinar Yy control
este registro co
e se constituyan, mod
inscribibles.

Planificar, organizar, dirigir, C
documentos, que se presenten a
registral a Jos documentos en gqu
derechos reales sobre bienes muebles
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Funciones:
« Organizar, coordinar, dirigir v & : " . "
i op—" gt y controlar el proceso de calificacion e inscripcién de

+ 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 Eupewilsiﬁn
calificacion e inscripcion de documentos. |

» Auditar el proceso de inscripcion de documentos en sus
inscripcién. ’

+ Aplicar procedimientos y programas que permitan un desarrollo mas eficaz y
eficiente de las funciones y del producto final a obtener,

relacionados con la

fases de calificacion e

GRUPOS DE REGISTRADORES Este departamento comprende tres grupos de
trabajo de registradores los cuales deberan participar en forma activa en el proceso de

nscripcion de documentos publicos y privados referentes a bienes muebles, en sus
fases de calificacion e inscripcion.

Objetivo General

Inscribir y dar publicidad registral a los documentos en que se constituyan, modifiquen,
declaren o extingan derechos reales sobre bienes muebles inscribibles.

Funciones

« Calificar e inscribir o denegar la inscripcion a los documentos que se presentan al
Registro, relacionados con bienes muebles inscribibles.

» Asignar nimero de matricula a aquellos bienes que por su naturaleza lo requieren
(vehiculos automotores).

« Autorizar con su sello vy firma los titulos de propiedad gue se generan y las prendas

que han sido inscritas. g
» Brindar publicidad registral sobre los movimientos que se presentan sobre los

vehiculos,

CONTROL

idad de los titulo de propiedad, y en general del

Sus ' rantizan la legitim
s o e de documentos, es la etapa final del proceso.

proceso de inscripcion y calificacion

Funciones ) ¢ :
» Retirar los listados v los titulos de propiedad que han sido generados el sistema.
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—

« Retirar del Dpto de Consulta, Recepcion y Entrega las listas de DOCUMENTOS que

indican los nimeros de asientos gue han sido asignados a cada Registrador.
« Clasificar y entregar a los Registradores los titulos de propiedad.

« Controlar la legitimidad vy legalidad de los titulos de propiedad.

« Autorizar con su sello y firma los titulos de propiedad.

« Controlar los nimeros de placa que se encuentran en proceso.

« Levantar el proceso a los vehiculos y tramitar la reposicion de titulos.




LRRRE ki
FOLIO Mo. Pk

Ac -lli. N e W g g;
! g' 3

9. REGISTRO PROPIEDAD INTELECTUAL

9.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA

MISION

El Eegistm de la Propiedad Intelectual se encarga de salvaguardar los derechos que
en &l 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 comercio, de

servicio, nombres comerciales y sefiales de propaganda; patentes de invencion,

madelos y dibujos industriales y de utilidad: marcas de ganado y derechos de autor.
o los diversos tramites solicitados.

+ Otorgar los derechos concedidos sobr
« Levantar las actas de presentacion e inscripcion, sobre los derechos solicitados en
rificados o titulos de propiedad.

las diversas areas, y confeccion de ce vieda
s en tramite y derechos inscritos, emitiéndose

» Expedir certificaciones sobre solicitude _ :
las mismas por titular, persona fisica o juridica, asi como por nombre de la marca o

» Recibir e inscribir documentos de s0
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generando ingresos adicionales a este
a.

del sistema informatico, microfilm v servicio de

ANALISIS DEL REGISTRO DE A PROPIEDAD INTELECTUAL

El Regllstm de la Propiedad Intelectual nace en 1896, y a través de los cambios
lzgislativos encontramos tres cuerpos legales que viene}ﬁ a dar respaldo jurid}cn alo
gue 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 Ley
No.686T de 1983.

» Ley de Derechos de Autor y Conexas No. 6683 del 12 de octubre de 1982 y su
Reglamento.

* Leyde Marcas de Ganado No. 559 del 24 de junio de 1946,

Este Registro esta conformado por el Registro de Propiedad Industrial, Registro de
Derechos de Autor y Registro de Marcas de Ganado, lo cual no se justifica por la
demanda actual de los usuarios.

Esta integrado por 28 funcionarios, por lo que se puede indicar que es pequerio.

Actualmente cuenta con una estructura administrativa definida, y maneja en forma muy
independiente sus recursos y proyectos de trabajo, en especial en lo referente a |a
modernizacién de los medios electronicos, de recibo, anotacién y certificacion de
documentos de propiedad, sin embargo debemos recalcar la necesidad Fi'e que exista
una adecuada comunicacion con todo el equipo de trabajc de esta Direccion.

Ya gue 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 Ilege_l por comentarios mfunf:iadns y
distorsionados, que degrada la imagen de la Direccion, ante el entorno interno y

externo.

Otra situacion de gran importancia es la ausencia de practicas ad_rmrnlstratwas de
Ulra situacion de g dades gue se ocupan de lo suyo aislandose de las

de los funcionarios no cumplen satisfactoriamente
experiencia y capacidad llevan sobrecarga de

ntegracion; por cuanto existen uni
ofras, cabe mencionar gue algunos
5U labor, mientras que otros gue por su
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funcicnes, y que las realiz

B3 X an satisfactoriam
desmotivacion al tener que realizar multiples

entq, Pero lo que provoca es una gran
funciones.

La situacion se agrava en el casg del
sncuentra relativamente aislado, por fa
Agqui la dificultad es mavor, pues incluso

Registro de Derechos de Autor, el cual se

c‘tcrrels de especializacion funcional y técnico.
S plerde el contacto formal.

_a Direccion de Propiedad Intelectual, ha contado con el apoyo de muchos de los

5uhalterﬂ'§51 en el esfuerzn_pnr sacar adelante |a tarea, Pero no de una forma integral
que permita unificar las acciones de las jefaturas. |

Existen func:mnaruz:_s; que irrespetan los lineamientos dispuestos por la Direccion en
cuanto a los horarios laborales. Prescindir de ellos resultaria ventajoso, ya que el
grupo en su mayor parte es homogéneo, y asi se mantendria.

La Organizacion Mundial de la Propiedad Intelectual, ofrece becas a los funcionarios
‘odos los afios, esto ayuda a mantener al funcionario actualizado en la materia ¥
ademas, es un estimulo que lo ayuda a ser mejor cada dia.

Existen areas o Departamentos que se han desarrollado en forma mas lenta debido a
la inaccion de las jefaturas. Se nota también de parte de las jefaturas abusos de
horarios y otros atributos, y la incbservancia de las disposiciones emanadas por la
Direccion.

=n este Registro existen dos jefaturas Marcas de Ganado y Derechos de Autor, en una
de ellas a pesar de que el volumen de trabajo es casual, ya que ingresa como maximo
menos de una solicitud por dia, sobrecargo en la Gnica funcionaria, que ademas de
atender las consultas realiza la labor de calificacion y confeccion y tramitacion dalz-: todo
& expediente, mientras que la jefatura se ha comprebado gue hay una gran pérdida de
liempo y salidas de la Institucién, sin control alguno.

Se perciben algunos problemas de comunicacion entre Iasljerarquials, tahlas E:n_}mc:
Derechos de Autor y la subdireccion, por cuanto no se ajustan a las dt']re_ﬂ‘”'jjﬁ
emanadas por la Direccién, ya que se encuentran estandares muyﬂ oo dE
rendimiento en ellas, sin ninguna justificacion, rEpemunenqﬂd?j— p:;}g?' :’ijEHEIIJE; sg
Tabajo gue ingresa en el Area de Derechos de Autor vy la perdida iempo g

percibe,

la mayor parte de los funcionarios conocen los

Dl . ’ = ue y i i
08 hacerse énfasis en g as diversas secciones, por lo que podriamos decir

Procedimientos que se realizan en |
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que son fun[;]rn:]r‘rEiTiDS polifuncionales,
dejar que esten desocupados por el n

pero debe sacarseles el maximo
0 Ingreso de solicitudes.

Finalmente, es importante resaltar que

la materia regi i '
; IStr
este Registro es sumamente especializad s s g ey haensn
Zada, y no pueden existir parametros o buscar

» por ClJE_irjm existen principios, como el principio de
Clon al que se aplica en el Sistema Registral

bién la importancia : :
o : : que debe darsele al area de
notificacion ya que los expedientes deben resguardarse indefinidamente en este

Registro, operando el mismo como un Tribunal, eon 1a misma importancia.

Bajo el concepto de expedientes por tiempo indefi
de almacenar tanto documento, y mantenerlo en buen estado, por cuanto se demostro

gue actualmente se consultan aln aquellos que son muy antiguos, que aungue se

encuentran microfiimados solicitan poderes v otros documentos que se encuentran en
los expedientes iniciales.

nido debe buscarse la forma idénea

Ademas, hay carencia de archivos y material adecuado para resguardar por afios esta
informacién.

En cuanto a los procedimientos que se encauzan en este Registro, estan
sontemplados en los tratados a nivel regional que existen, y también en otros tratados
a nivel mundial, por lo que los cambios para actualizacion de legislacion se estan
dando, inclusive, a nivel internacional, algunos regionales y otros multiregionales en
ploque.

ANALISIS DEL RECURSO HUMANO
Analisis
A nivel del recurso humano se presentan como principales problemas los siguientes:

jefaturas han desarrollado un concepto

v A innari ue ocupan algunas 0
bt iepn: de lo que se conoce como una "cultura

de direccion que se puede enmarcar dentro
de poder",

* Imposibilidad de parte de
estdn acorde con sus funcl

ol gl I 2 ejercen los
' i i elacion con los cargos que €]
* No existe uniformidad de puestos en T

servidores.

los funcionarios de ser recalificados ya que el cargo no
ones responsabilidades, lo que genera una gran
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g:ﬂar elt %an apoyo recibido por el Acuerdo de
recibidaya 13 P!, se ha dado a vasto con la gran
atibid nweﬂs de S'TJ.S programas (software), apoyo
los de ¥ que ha permitido automatizar toda la funcion

5 documentos hasta |g expedicion del titulo de

Cooperacion Tecnica entre g| Regi
demanda, debido a la inyeccion
lngistico y técnico, capacitacion r
registral, desde que ingresan
propiedad.

Actualmente esto va a permitir un desarrollo de los servici
permitira un desplazamiento de la funcian registral hacia

REGISTRO PROPIEDAD INTELECTUAL POR DEPARTAMENTOS.
DIRECCION

A) Analisis

_imitaciones  en la delegacion, coordinacidn, comunicacion y control de los

subordinados. Ademas se tienen problemas internos por existir canales muy fuertes
de informacion informal.

_as funciones de la Direccion se encuentran debidamente delimitadas de conformidad
al Convenio Centroamericano, articulo 164, donde se ‘e define con \a cAenona de
Direccion General y de conformidad con el Articulo 167 se definen ampliamente las
atnbuciones y deberes que debe satisfacer y ademas debe ser acorde con tratados
internacionales y otros. Lo que refleja una excesiva centralizacion del poder

B) Funciones:

* Velar por el cumplimiento de las tareas asignadas por ley que debe realizar este
Registro. < _

» Dictar las medidas para la eficiencia y la eficacia de todas las secciones para la
framitacién de los documentos, medidas disciplinanas y otros. X

* Confeccionar los proyectos de presupuesto ordinarios y extraordinarios, asi como el

Flan Anual Operativo. : : :
» Atender consultas realizadas por diferentes Ministerios, Organismos nacionales e

internacionales, dar apoyo técnico, logistico a todo aquel que |!?' n_equulara. o o
* Coordinar las actividades relacionadas con 1ratala|:|r::5 lntemldcu}na ?5__ ::;n lae
involucre el tema de la Propiedad Intelectual, asl mnjcln ?are sequimiento a los
; i islativa.
tratados ratificados y demas leyes anie la Asammea_ L.an Y o
* Dictar charlas, conferencias, etc. ante la empresa privaca, . -
= §

iR materia.
v ofros con el fin de cumplir las labores de difusion sobre la
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confeccionar y redactar informes tacn
: ¥ 2CNicos, leye i |
e o » leyes, reglamentos, instructivos,

+ Velar por la correcta aplicacion de norma
0 . s, tratados, leyes. reql '
las actividades de este Reqistro. S

» Y demas funciones estipuladas en el Convenio © - .
: entro: :
industrial (ver Articulo 167). americano para la Propiedad

SUBDIRECCION
A) Analisis

Umitacién  por ausencia de comunicacion, Subdireccion - Direccion y otros
departamentos, desconocimiento de lo que se establece el articulo 165 del Convenio
Centroamericano, en que menciona gue habra un Director Suplente que sustituira al
propietario en los casos de enfermedad, licencias, ausencias temporales, u otros
hechos analogos. Por un desconocimiento de parte de la Subdireccion con respecto a
la materia a aplicar, de conformidad con los diversos tratados vy leyes conexas,
manteniendo criterios parcializados en materias muy particulares. El citado convenio

define las funciones acorde con la legislacion a aplicar, en el aspecto administrativo.
B Funciones:

» Recopilar, analizar y estudiar las oposiciones presentadas a _Ias EDliEitl:ldES en
tramite, sobre marcas de fabrica y comercio, nombres comerciales y sefiales de
propaganda. . .

« Aplicar las diferentes leyes, tratados, etc. en las resoluciones que se dictan para tal
efecto. .

v Velar por el cumplimiento disciplinario en lﬂdas'las secciones.

v Emitir justificaciones administrativas cuando asi lo ameriten. -

» Sustituir a la Jefatura del Registro cuando esta sé ausenta de la oficina.

+ Realizar |as labores administrativas que se derivan de su cargo.

* Ejecutar otras tareas propias de su cargo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Al Analisis

— i jando cuente con los
Se justifica el puesto como asistente administrativo, .E’Lem?jre ;ri::liedad Intelectual, ya
'equisitos minimos y experiencia en materia de Registro ae
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rquje actualmeme CCupa el puesto tiene disposicion
4 en materia de Propiedad intelectyal.

» Elaborar el borrador del anteprovecto de — 25
Presupuesto ordinari
+ Elaborarel borrador del Plan Operative. i " U,

« Apoyar sus informes de conformidad con las estadisticas de produccion que el
mismo sistema de computo interno las genera dia a dia. (el sistema automatizado
reporta eslos informes inclusive por estacion de trabajo)

« Dar seguimiento informativo sobre |os Cursos de capacitacion que la oficina de
Adiestramiento ofrece sobre diversos temas. (los cursos de capacitacion son a nivel
internacional)

+ Justificar las plazas. (ocasionalmente)

« Coordinar 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

Esta unidad se encuentra dentro de la estructura del Registro de la Propiedad
Intelectual como un drgano staff, el cual esta integrado por una unidad automatizada

de control de ingresos.

Es necesario reforzar con un funcionario mas esta area ya qi._le en esle.mnmenm se
tuenta con una sola persona, por lo cual se hace necesario compartir las tareas.

Ademas se esta en plan de expansion sobre las funciones que se realizan en ella, por
cuanto tendra el control del acceso via remota de diferentes usuarios.

B) Funciones

i imi c inistracion eficiente de
B i : : n. mantenimiento, y admir ‘
=513 seccion se encarga de la creacion, -
B o rar?ms 5 uipog}f computo, gue se encuentran en el Regmtm_de IadF'r?prid._-jd
-n'&lrectaal md;] aqtrayéq de una Red Novell compuesta por 11 estaciones de trabajo,

- ' Ita resolucion para el scaneo
g . : dores y equipo de a sca
A e g S 5ewaj'im;:15 dyn;madus por la OMPI para la ampliacion y

/ Tecepcion de imagenes, con progr .
Mejoramiento de los servicios que brinda.
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« Administrar la red local.
« Analizar, disefiar, programar y dar mantenimi
e T
« Configurar los programas de computo. Nimiento a las aplicaciones,
» Ser el responsable de los sistemas.
» Dar soporte tanto a funcionarios como usuarios
+ Controlar los eventos, fonetizacion e
- - . ¥ otros

» Disefiar los programas. : rmovimientos de la base de datos.
Unidad automatizada de control de ingreso
A) Analisis
ji.lzqi?;iad € encuentra destacada dentro del drgano staff de computo. Limitacion

B) Funciones

Incorporar en la base de datos todos los documentos gue se presentan diariamente
a este Registro, y su distribucion a los diferentes departamentos. FEstara
prontamenie 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 Administracién de la red local, asi como
deteccion de fallas y mantenimiento que se requiera para las estaciones tanto de los
usuarios como de los funcionarios.

Comunicacion y cooperacion directa con la Direccion para el implemento de los
programas, segun los avances y desarrollo que se ha ido incorporando en el
sistema de computo.

Elaborar reportes, tanto de equipo como de informacion contenida en la base de
datos. tales como confeccion del Libro de Diario, reporte de pagos, otros.
Confeccionar y revisar los listados de movimientos. 3

Clasificar y digitar todos los documentos que ingresan a la Seccion de Marcas de
Fabrica y Comercio, nombres comerciales y SEWE'IES de propaganda. cacy

Realizar el reparto diario de los documentos digitados presentados al Diario.
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SECCION DE MICROFILM: 2
A} Analisis

Esta unidad, funciona como érgano staff de la Direccidn. dando apoyo a todos los
departamentos que conforman el Registro de Propiedad Intelectual. Actualmente se
cuenta con un funmlorta_rlcl para tal efecto, careciendo muchas veces del apoyo del
Departamento de Microfilm del Registro Nacional, para materiales mantenimieitn de
equipo Y Ofros. Actualmente la microfilmacion encuentra apoyo ﬂrl:lﬂ el scanneo que
empezo a utilizarse en este afo, con proposito de aumentar su utilizacion y asi ir
despejando un poco la microfilmacion. Pero se requiere poner al dia esta unidad,
fortalecer, con medidas de seguridad y espacio fisico adecuado para la proteccion del
soporte material de la informacion. Jerarquicamente depende la Direccion. Se requiere
de otro funcionarno con conocimiento en scanneo para el apoyo de esta seccidn.

B) Funciones

En esta seccion se microfilman todos los documentos que ingresan, por primera vez, a
este Registro; asi como también las actas de inscripcion, titulos de registro, vy
expedientes completos sobre los derechos concedidos, movimientos aplicados a esos
derechos, y otros (marcas de ganado, derechos de autor, patentes de invencion,
marcas de fabrica y comercio).

Microfilmar todos los documentos que ingresan.

Sellar y firmar todos los documentos que Se microfilman.

Microfilmar todos los eventos y movimientos que se generan en el proceso de
Inscripcion. _

Confeccionar microjackets con ia informacion Eurrelsrpunment;. , -
Atender al piblico para la utilizacion de la informacion tfr:mtemda en ésta seccion.
Llevar controles sobre las actividades realizadas, por dia, mes y ano.

-

DIARIO

A} Analisis

Esta oficina depende jerérquicamen‘te de la _Direcci:}n dgl Re:gésr‘it[gﬂ_dg E;cr:_;];c;ag
Intelectual. Es la encargada de 13 recepcion diana de los gical‘:a raz{':rﬁ ot sl
targo de ésta oficina no tiene |a confianza de la jefatura inme !

encuentra subutilizada.
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« Recibirlos documentos.

» Asignar hora y fecha, y recibido con fi

+ Dar consulta a los diferentes Usuarios.

+ Entregar los formularios, leyes, instruc
Registro.

Consultar y dar servicio de copias a traves del sistema de microfilm

rma de| documento.

tivos para los tramites que se realizan en este

DEPARTAMENTO DE MARCAS DE FABRICA Y COMERCIO

Esle depanamenl_u d_elﬁendﬁ jerarquicamente de |3 Direccion de Propiedad Intelectual
y cuenta con las siguientes secciones:

« Calificacion de Documentos.

« Notificaciones.

» Calificacion e inscripcion de movimientos aplicados a las marcas inscritas y emisién
de certificaciones.

+ Inscripcion de marcas.

« Oposiciones, revocatorias y apelaciones.

Seccion de Calificacion de Documentos:
Al Analisis

Esta seccion forma parte del departamento de Marcas de fabrica y comercio, teniendo
como superior jerarquico a la Direccién del registro de la Propiedad Intelectual. El
ouesto no esta acorde con las responsabilidades y las funciones.

EB) Funciones

=n esta seccion se procede al andlisis y calificacion por [a forma y el o i
na de las solicitudes que se presentan, de conformidad con las regUIHEFI{Jr‘IES
tonsignadas en el Convenio Centroamericanc para la Proteccion .:rT I_aﬁ’jr_g@ﬁ;;iad
Industrial y demas leyes y tratados canexus.fDebe refo_rzarse con g‘la ega idac ij:CI:
doctrina, diccionarios. Cuenta con espacio fisico amplio, pero debe adecuarse las

Oficinas para que el usuario no tenga acceso.

| ; i ase de
* Realizar un analisis la cronologia del expediente de conformidad con la b

datos.



r‘
ONSTRATVADEL REGISTRO NAcioNa,
F can ose, cosTa Rica

i FoLio No, O UL GO

ACTA No. 058

30 de octubre de 1997 Pag. 193
________________ ag. 19:

» Ue conformidad con
| lic el
» Cotejar los requisitos aportados en las solicitudeg con

Centroamericano.

» Confeccionar de prevenciones.

« Realizar un analisis de contestacion de

» Dictar resoluciones de fondo en log Casos de sim)j|
marcas, asi como dictar sSuspensos, etc.

» Clasificar las solicitudes presentad
logomarcas), incorporar la informaci aciones de acuerdo
con la Clasificacion Internacional de elementos figurativos a |a bése de datos

« Aprobar los expedientes para e levantamiento del acta de prESE&I‘I’[HGi{_":IFI y el
correspondiente edicto,

« Evacuar consultas del usuario.

* Incluir en la Base da datos toda |
manteniendo actualizado su status.

programa de fonetizacion
lo establecido en el Convenio

Prevenciones

itudes con registros anteriores de

as cuando posean ele

] mentos  figurativos
on de las posibles clasific

informacion administrativa del expediente,

Seccion de Notificaciones
A) Analisis

Esta seccién forma parte del departamento de marcas, pero por sus funciones

depende jerarquicamente de la Direccion del Registro de Propiedad Intelectual. Su
CTRACION es reciente.

B) Funciones

L0s expedientes que se tramitan en este Registro deben permanecer en el milsmr;}, ¥
o5 adicionales y notificaciones que se le insertaln van C.annrma.ndo un expediente y
lego si se llega a inscribir conforma el nimero de Regl_strr:: con tf:-dc::_s los
éntecedentes, por lo cual este registro, tiene la »:—zstnﬂllctur.la ge los tribunales, los mismos
teben custodiarse indefinidamente. Carece de archivos idoneos para el mantenimiento
de los mismos. ( A diferencia de los demas F{egistrua, en que la IﬂfDrfT'lchI::]I'l esta
consignada en témim{miﬂsl y protocolos; aqui la |nfﬂrmac;|qn dque ?E D:esr?;rt;mr:; 5,-2
Ecesario protocolizarla, por lo que los dmuumentuﬁ_ o sol.m:_u IE':-h rI:LdnEL:GtiﬁCHGiDHES
“ocumento publico desde que se presentan en el mmmogl : aen?melp para lo cual
- bastante.mlumincsa. porf;us mdﬂfifrtr?i;j:dmcgilf;lgj ;:}J;il‘; Dlahztdjs:lvarian segun
2xisten p improrrogables, de con S sde ir :

¢l fipg c?eai?jific;r;%n ;:};ue se le haga, luego .F?Dsielzmmeme i
"stancia superior a reclamar una mfﬂla n?tiﬁmculjupﬂéipédiente, y ano.

. I—'E"U'Hr un archivo, por p]—esentaﬂlﬂﬂ, numero ue
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se ha notificado, en cuanto a I ho . s
de mantener actualizada la base de datos S5 N gl i g
expediente. |
r [ 5 :
: Ernirlega edictos, y poner los respectivos sellos, y actualizar la base de datos. a
partir de que momento se le entrega el mismao ; dius,
+ Dictar resoluciones de préstamo de documentos, asi como estudio de prérrogas v

plazos en que estas se cumplen e incluir e :
% n la base de d ian n:
cada soliciud. atos la informacion para

¥ | s0lici -} I
Lievar control de solicitudes que se notif
: : 2 ICan por correo v el plazo d iracic
su correspondiente archivo. Lo T ERNER
Seccion de calificacién e inscripcion de movimientos aplicados a las marcas
inscritas y emision de certificaciones.
A) Analisis

Esta seccién forma parte del departamento de Marcas jerargquicamente pertenece a la
Urreccion de Propiedad Intelectual. Las funciones realizadas no estan acorde con los
salanos recibidos.

B) Funciones

=n esta seccion se insertan en la base de datos , todas las salicitudes de renovacion y
movimientos aplicados que se indiguen para cada marca, como traspasos, cambio de
nombre, cambios de domicilio, etc. Debe adecuarse el espacio fisico.

* Ingresar a la base de datos, las diferentes solicitudes de traspasos, cancelaciones,

'enovaciones, Convenios de Licencia etc. _ _
v Analizar y calificar 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 ¢

realizar en los tomos para llevar un control cruzado.

* Atender al plblico o

* Extender certificaciones que solicitan sob
tramite.

v Certificar los expedientes ¥ devalucion de poderes,
Tribunales de Justicia, etc.

en el sistema de computo en cada marca y tambien

re derechos inscritos y sobre solicitudes en

informacion requerida por los
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Seccion de inscripcion de la marea.
A) Analisis
Esta seccion forma parte del Departamento

iz Direccion de Propiedad Intelectual. |Lg
os salarios percibidos.

de Marcas, y jerarquicamente depende de
s funciones realizadas no estan acorde con

B) Funciones

En esta seccion es donde se realiza el control de publicacién y se procede a dar orden
3l sistema de computo para la confeccion del acta de Inscripcién y el certificado de
registro. Es necesario adecuar esta seccion adecuadamente, va 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 que representa
gl sistema automatizado.

» Verificar que las solicitudes se hayan publicado de conformidad con la copia que
consta en el expediente del edicto que ordend la publicacion.

+ Realizar un control de pago de acuerdo al valor del délar al momento del ingreso en
las arcas del Registro.

» Darla orden de emision el respectivo folio de inscripcion de la marca, y verificar que
a informacion esté correcta.

» Darla orden de emision del certificado de inscripcion de la marca.

+ Confeccionar una tarjeta con el logo insertado para mantener el indice actualizado.

Seccion de oposiciones, revocatorias y apelaciones

A) Analisis

o de marcas y jerarquicamente depende de
Intelectual. Limitacion de equipo. Dotar de
rueba documental que se presenta.

Esta seccion forma parte del DeparFamEﬂT
la Direccion del Registro de Propiedad
E5pacio adecuado para el resguardo de p
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B) Funciones:

En esta seccion se tramitan las oposiciones que se presentan como la prueba
documental, etc, que se acompana en los diferentes expedientes.

+ Calificar el documento de oposicion y confeccién de las posibles prevenciones.

« Trasladar las oposiciones al interesado, sujeto a periodo para su contestacion.

+ Atender las consultas.

» Blusgueda de antecedentes y analisis de la cronologia del expediente.

« Recibir los expedientes de solicitudes procedentes de los Tribunales.

+ Confeccionar escritos de admision o rechazo de oposiciones.,

o Llevar un control de fechas para admision de revocatorias, apelaciones y

oposiciones.
+ Incorporar a la base de datos la informacion sobre expedientes que se remiten a los

Tribunales o Juzgados.

DEFPARTAMENTO DE PATENTES
A) Analisis

Este departamento depende jerarquicamente de la Direccion 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
Ley de Patentes, Convenio de Paris, Tratado de Buenos Aires y la Clasificacion
internacional para Patentes de Invencion, que esta compuesta por 9 tomos segun
as 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.

Se prepara un edicto con los aspectos mas relevantes de la solicitud para que el
mismo se publique en el Diario oficial La Gacela y en otro de circulacion nacional.
Se prepara la debida documentacion técnica para ser enviada segun la materia a

determinado Colegio profesional.
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» Se aimenta la base de dateg _
. con o ' acic '
documentos  nacionales ¥ extrarljeg; G i gt

internacional : e Para  crear o 2
ST ' E merl'\te Vit prlme.ra:, Paginas, que viene 3 fnrta[ecﬂrqglﬂf 36 e
documental nacional e intemnacional, ya que esta informacic ek
la patente se envia estadisticas e informacien al e iy on un
Control de pagos de los d , b L

« Con | 0S derechos respectivos

« Preparar las resoluciones de rechazo, des; 2o

] ESI- ik i
presentadas. stimiento o aprobacion de las solicitudes

+ Control dé las explotaciones de las patentes, como o promulga la Ley
» Dar traslado al gestionante de los estudi Eonnid : ks
; studios técnicos realiz i
nrofesionales. ados por los Colegios
« Confeccion de los certificados de conc
donde se asienten traspasos, cancelaci

a vez que se otorga

esion de patentes, asi como certificaciones
ones, efc. de los derechos inscritos,

DEPARTAMENTO DE DERECHOS DE AUTOR ¥ CONEXOS

A) Analisis

Jerarquicamente depende de la Direccion del Registro de la Fropiedad Intelectual.

1. 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.
En Derechos de Autor, donde la presentacion de solicitudes es esporadica la cual
asclende entre 12 y 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.
. Existe personal subutilizado que podria desempefar ofras funciones en ofras areas.
4. Utilizan el tiempo para otras actividades no propias de su labor.

o

= Lad

8] Funciones

Esta seccion es la encargada de custodiar todas las obras artisticas y literarias que se
presentan teniendo pleno conocimiento de que es un derecho declarativo, que nace a
partir de su creacion y que opera el derecho automatico.

» Calificar los documentos presentados y confeccion de las posibles prevenciones.
Confeccionar el edicto correspondiente. I

* Notificar prevenciones, edictos y entrega de cerl s,

* Llevar un archivo de obras e indice dé autores.
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DEPARTAMENTO DE MARCAS DE GANADO

A) Analisis

fpliiEs RESLICTITHER. R G W D e nauitn d Registro de la Propiedad Intelectual. Los

mars T estan' Hcfclrde con las funciones y responsabilidades. Procesos manuales
por falta de programas y equipo de computo.

B) Funciones:

En esta seccion se registran las solicitudes de marcas con disefio o letras para
semovientes.

+ Recibir las solicitudes, cancelaciones, traspasos, renovaciones, cambio de nombre
del titular.

+ Levantar el indice de marcas o fierros con disefio.
« Confeccionar edictos para la publicacion respectiva y su control.

« Calificar las solicitudes presentadas y la confeccion de posibles prevenciones.
s Realizar estudios de novedad.

+ Atender al publico.
« Emitir las certificaciones de registros, traspasos y otros.
+ Llevar la correspondencia a los Tribunales.
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ORGANIGRAMA

[ DIRECCION —‘

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTODE | | DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS REGISTRALES | | REGISTRAL

MISION

El Registro de la Propiedad Industrial se encarga de salva_quardlar I-:Js_dgrgr:hn; que ¢_=,|-.
il se inseriben, de conformidad con lo dispuesto en el ordenamiento juridico vigente; y
vela por satisfacer las necesidades de los usuarios.

JUSTIFICACION

rm

' 2gistro de
Registro de Propiedad Intelectual varia su estructura mr.miﬂnm %ﬁ;ggﬁeml
C':lrFﬂh':"'a de Autor se Epparf_j del‘_ﬂdﬂ a un DFLJE‘ILH‘:EIEET]IEETU de la T rﬁ{:urc: d: lIiF.rE i:a
de la Repiblica, por lo que el Registro de Propiedad Intelectual adguie
nemenclatura de Registro de Propiedad Industrial.
ue brinda el Registro de la Propiedad

llo en este campo, el cual es de.gran
e esfuerzos encaminados hacia el

inte la necesidad de fortalecer los servicios
Industrial v con miras hacia un mayor desarro
lemanda, es necesaria la concentracion t‘JSE iivers
Mejoramiento y ampliacion de los Servicios que
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El Registro de la Propiedad Industrial es el centro de informacion tecnologica y base
nara el desarrollo empresarial y comercial, tanto a nivel nacional como internacional
para los diferentes usuarios. Siendo también el promotor de cambios legislativos en
husca de la modernizacion, tanto de los procesos como de la legislacion imperante y
nor tanto necesita estar dotado de una infraestructura acorde a las necesidades.

5l servicio debe ser cada dia mas eficiente y eficaz y que responda en la medida de lo
nosible a los lineamientos establecidos. La Propiedad Industrial por ser vinculante
dentro de toda negociacion internacional y encontrandose comao epim?ntro de la
anertura comercial necesita contar con mecanismos acordes a estas ne:;e_sldades_ para
poder desarrollar v mantener un Registro moderno, sr:_:bresallen_tg a nivel regional,
tuscando una simetria de conformidad con los compromisos adquiridos ante el GATT,
y otros organismos internacionales como el Banco Mulndlal, Banco Interamericano de
Desarrollo y dar cumplimiento a otros tratados internacionales como el TLC Costa Rica
-México, y otros.

Fl Registro de la Propiedad Industrial busca los medios idﬁgefﬂia ;iar‘a nt?[enetck__lona
mantener el recurso humano motivado, para 10 _G”da :’:ximi?;ar T b TS
dlementales dentro de la estructura actual. Con eljﬂnmeeqla direécttm
yagilizar los distintos procesos que se llevan a ¢a a " '

or una Direccion y Subdireccion que

b 5 conformado P :
-8 estructura propuesta estard o un Departamento Registral y un

as,
wntaran con un grupe de apoyo Adem
Departamento de Servicios Registrales.

de trabajo, acorde a la
: tablecen grupos ~

En Registral se esid! T
“pecialidad: marcas de 12 Tl coordinador dé calificacion. Esta oficina asut |Id a
ga:??dﬂ. A ladﬁgclﬂ;]npnftus que ingresen a F‘rngmdg;lnl SSSS;H2|| u}:rg;:izﬁoogz
“allicacic ? ; e :
S Secrns o ealifibacion del Registro de Maress
: iones de cali

u S -
"Obledad Industrial. NP
as debe contar con material técnico para
amresr—:ﬂta“ gste personal que tiene dominio
, o sreas especificas y reforzar con
| o dicoionarios € 8 ol :
U idiomag iore también usos C La mayoria de los funcicnarios han sido
ra ate
ados de sus puestos y alguno
*lo favorece por que tenemaos fu

- S i e m
= 9upo de trabajo de calificacion C::e L
*Udarse a evaluar las solicitudes @

nciﬂnarios
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En el Departamento de Servicios Registrales existirs .
: existira una oficina de Diari :
estableceran grupos de trabajo, segln los sub e Diario donde se

; 18 procesos que intervienen: i
usuario, recepcion, q nen: atencion al

mu_:rr_:ﬂlmacicjn Y scanneo, notificacion y certificacion de
uj:ncumentos, Es necesario fortalecer el Grupo de Trabajo de Diario, dotar del equipo
necesario para agilizar el recibo de las solicitudes y asi poder instlalar el equipo de
scanneo y otras adaptaciones en dicha oficina (contar con un reloj de recibo adecuado
y ofros controles incorporados a la base de datos).

=n sintesis, la estructura del Registro de la Propiedad Industrial quedara integrada por
una Direccion y Subdireccion con su Grupo de apoyo, un departamento de Servicios
Registrales y un departamento Registral conformado por diferentes grupos de trabajo a
saber: Marcas de Fabrica y Comercio, Patentes de Invencion, Marcas de Ganado.

Se comprobo en la etapa de analisis que la demanda de los usuarios no justifica la
existencia de diferentes departamentos por especialidad, razon por la cual dichos
departamentos de la estructura actual son absorbidos por dos grandes departamentos
el Registral y el de Servicios Registrales, maximizando con ello la utilizacion del
recurso humano.

Fsta estructura pretende mejorar no sdlo la comunicacion entre los grupos de trabajo
sino que los servicios a los usuanos, por lo que la reorganizacion se hace necesarna y
se justifica en este Registro, todo en pro de agilizar y mejorar el servicio a los clientes.

JUSTIFICACION POR DEPARTAMENTOS

DIRECCION

Justificacion

an en este documento presentadas en la situacion
funciones y se decide la complementacién de las
ctura y organizacion que estén dentro de la

Por las debilidades que se mencion
actual, se realizd una revisién de las
mismas, con el fin de obtener und estru
eficiencia y flexibilidad de l0s procesos.
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Funciones

» Orientar @ implementar las politicas. lineam: ;
_ : - Hneamientos y directrices
Pro , Y directnces, del desarrollo del
R[f,ugustm de Propiedad Industrial, acordes con el avance tecnolégico a nivel nacional
: mtemaﬂmnm. | o [Nivel naciona
+ Dirgir, coordinar v controlar la gestion de todos los departamentos a su cargo
. Establecelr coordinar y brindar seguimiento a los vinculos internacionales taleé como
o i
tratados, leyes, etc., apmuecha_nﬂm estas relaciones con el fin de que esto incida en
¢l desarrollo de nuestros servicios.

Procurar asesoria 1¢rcnic:a en los aspectos de investigacion, planeamiento,
organizacion, evaluacion de los servicios.

Realizar inuesttga;ipnes ante la presencia de hechos aparentes en contra de la
ntegridad del servicio, de su seguridad o cumplimiento.

SUBDIRECCION

Justificacion

De acuerdo a lo que establece el articulo 165 del Convenio Centroamericano, indica
que el Registro de Propiedad Industrial, estara a cargo de un Registrador y de un
Registrador suplente, que deberan ser abogados en el pleno goce de los derechos
cviles. Ademas, sefiala que el Registrador Suplente (subdirector) que sustituira al

propietario en los casos de enfermedad, licencias, ausencias temporales, u otros
nechos analogos.

Cabe indicar que la subdireccion realiza una labor ejecutiva dentro del
Registro de Propiedad Industrial. En el articulo 167 del convenio supracitado se
ndican las atribuciones y deberes del Registrador Propietario Suplente, conocido
Internamente como subdirector.

Funciones

» Admitir o denegar todas las solicitudes © escritos que se le presenten, segun que
s i en el Convenio.
estén o no de acuerdo con lo dispuesto en | ot ici
» Recopilar, analizar y estudiar las opoSICIONEs presentadas a las Eﬂ“mydles zn
ramite ElﬂbTE marcas de fabrica y comercio, nombres comerciales y sefales de
tropaganda. i e entos que se
i E:-:tenger de oficio o a peticion de parte, certificaciones de docum q
3 . iones.
encuentren en el Registro, 0 de sus actuaciol’®>
* Conocer y resolver las oposiciones que s€ P
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GRUPO DE APOYO

| Objetivo General

Desarrrollar panes proyectos de indole técnico, administrativo, legal vy registral.
Ldemas, debe controlar los niveles de productividad

=Y e : y calidad optima en la prestacion
de servicios en coordinacion con la Unidad de Desarrollo Estrategico Institucional

Funciones

« Elaborar los programas y proyectos administrativos que le permitan al Registro su
normal funcionamiento.
» Elzborar y disenar 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.

+ Asesorar sobre consultas en materia legal - registral y sobre toda la gama de
leyes que involucran la actividad contractual, notarial y registral.

+ Confeccionar informes juridicos con el debido sustento registral a solicitud de la
Direccion. | _ |

v Integrar los procesos productivos y promover cambios tecnologicos, mejores niveles
de calidad, productividad, seguridad y rentabilidad.

+ Colaborar en la ejecucion de aquellas medidas que tiendan a mejorar los
servicios prestados por la Institucion.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REGISTRALES:
Los grupos de trabajo que comprenden este departamento:

Diario, Notificaciones y Scanneo - Microfilm

: ic 3] Diari a la
Se cumple con las funciones propuestas en cuanto a la funcion del Diario y

propuesta de scanneo y microfilm.

i ~ion, debe de cumplirse con
\demé : ~ realizan en esta seccion, npls
Ademas de las labores que se deben en oL gk
una funcién de control de calidad sobre 108 dlsennszlﬂ?ﬂmﬁ{;ﬁjﬂ,é}; . ciasjiﬁcag:i.n
s adjunten a los diferentes expedientes, de Coniont

Nernacional,
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JEPARTAMENTO REGISTRAL

Un departamento Registral conformada

i : por diferentes qn . —— .
\1arcas de Fabrica y Comercio, Pate grupos de trabajo a saber:

ntes de Invencion, Marcas de Ganado.
En este depanamento se lleva a cabo la calificacion e inscripcion de todas las
solicitudes que se presentan en el Registro de la Propiedad Industrial: solicitudes de
marcas 0e fez_!:-nca y comercio, patentes de invencién, y marcas de ganadnh' se
pretande FRUMT fr.J todos los calificadores que se destacan ‘cn este Registro L‘-ara{ asi
aprovechar el méximo de rendimiento de cada uno de ellos, distribuyendo por grupos
sspecializados segn la materia y asi lograr una mejor distribucion del Al v e 18
conocimientos.

e mantienen las mismas funciones descritas en la propuesta actual, reforzando la
funcion del coordinador de este departamento, con el fin de que de seguimiento a las
drectrices emanadas de la Direccion, en cuanto a los criterios legales, de conformidad

~n el ordenamiento juridico y asi aprovechar al maximo el recurso humano y
aminorando los tiempos de respuesta en la calificacion de los documentos.

10. REGISTRO DE DERECHOS DE AUTOR Y CONEXOS

Situacion Propuesta

ORGANIGRAMA

[ Direscocsicom
Reg . Derechos ds

Ator Yy CcCoOne>xo—

JUSTIFICACION

: Jeqistr Derechos de Autor

La independencia funcional ¥ administrativa para e:-j F\Tﬂfr;-r[}egeet '?itulu kel l}f
& y | avy dé'\' DETECI“'{}S '-5.-' 1 : : . ¥
Conexos, tal v como le otorga la Ley te - L .ar un organo directivo en
* su ariculo 95, estableciéndole & (73 1 Dlri?;lc?ljrlqurn: P-:ectiu; proteccion del
at i scnico - juridicas gue e v :
3 toma de decisiones técnico - Jur! i i s solo |a de llevar a cabo la
Fi“""f":J de a TC;S':U naturaleza es transformada en mas que e

LA je gutar, s = = ul =
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jabor registral, coordina con diversas ineti o

Iversas instituc:icnes nacionales e
Clonamiento de |5 ' e g
ia : i =l S entidades de g
la Administracion solicita el criterio de |4 Procuraduri ' ici

: a, la cual mediante oficig C-026-94
gel 12 de febrero d? 1997, analiza, Corrobora vy reconoce la independencia DtDI'QElE'JE!
aor la I_t:-y,r a fEtHPREQ'EtT?j- ?‘ﬂ Ufgﬁﬂte, Por lo que ordena sy independencia funcional de
cualguier otro organo E_HEQ'SUQ Ya que el Registro de Derechos de Autor y
perechos Conexos es un érgano de desconcentracion maxima al igual que aquellos

que integran conforme al articulo 2, de la Ley de Creacion del Registro Nacional, este
{iEmo.

intemaciunales. brinda
estion. En razon de ello

Esta direccion dependera directamente de |a
como linea Gnica de mando mediante el cyal
drectrices y lineamientos administrativos, que

Direccién General del Registro Nacional,
se deberan canalizar todas las politicas,
permitan una congruencia total.

MISION

_a efectiva proteccion y administracion del derecho de autor y los derechos conexos.
Inscribir y dar publicidad registral de obras literarias y arlisticas, actos y contratos
relativos al derecho de autor y derechos conexos. Autorizar el funcionamiento de

entidades de Gestion Colectiva. Emision de certificaciones, Recepcion y custodia del
e

deposito de ley respecto a toda obra que se publique. Conservacion y custodia de
eemplares de las obras tanto de depdsito de ley como de inscripcién.

OBJETIVO GENERAL

realizar los servicios registrales, ejecutando el registro de documentos en forma agnry
jporiuna acorde a las funciones legales y sustantivas. Asi como las demas

aribuciones que establece la Ley de Derechos de Autor y sus Reglamentos, decretos
¥ otros,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

: 1Zacion.
» Promover la automatizacién del Registro de derechos de Autor y 'Eigrssdﬁruns:l;istadm
* Obtener las bases de datos que brindan los DFQ?”FT.mD? IntstTr?;En #alas [i-::enl::iaf;L
i i artisticas. Para facilitar la o 5.
de autores de obras literarias y artistic ion del derecho de autor
. : i decuada proteccion recho de
* Fomel vulgacion hacia una & : ; ilicit
minrf?:EE;itfretfnj;!érJ#lge afiches, volantes, charlas para atacar la reproduccion ilicita de
L 2 | 1
las obras, _ —
* Gestionar los proyectos que permitan u
0s derechos conexos.

fectiva proteccion del derecho de autor y
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DERECHOS DE AUTOR Y CONEXOS,

, Ordenar o denegar la Inscripcion de

a pm—

-UNCIONES DEL REGISTRO DE

. \. - L I Ef d

+ Autorizar, controlar y fiscalizar las entidades de Gestion Colectiva
» Servir como organo conciliador y arbitro, '
. Admitir o denegar las oposiciones.

« Emitir las cer‘[iﬂﬂ:zlicin'mes de obras inscritas o no v de obra

+ Prepar los expedientes y envio de documentos n
Tribunales de Justicia en caso necesario.

« Elaborar pro_yectc}s. evacuar consultas a usuarios y notarios, emitir
jurisprudencia.

» Labor de difusion del area de derechos de Autor y Conexos, brindando charlas en
universidades, colegios profesionales, etc.

» Establecer relaciones interinstitucionales con entidades publicas o privadas,
nacionales, (Asamblea Legislativa solicita criterios, Universidad de Costa Rica,
JUniversidad Nacional y demas entes universitarios, Ministerio de Cultura, Ministerio
de Educacion especificamente en cuanto a programas de difusion e informacion,
Ministerio de Economia, en asesorias al igual que con las Editoriales, Asociacion de
Autores y Compositores Musicales (ACAM)., Asociacion de Autores de Obras
Literarias, Camara del Libro; o extranjeras (UNESCO; CERLAC; OMPI) todas
relacionadas con el derechos de autor y los derechos Conexos.

+ Coordinar, asesorar, orientar, emitir politicas, unificar esfuerzos, con ofras
nstituciones y dar seguimiento a diversas actividades y programas, tanto a
arganismos publicos como privados nacionales o internacionales.

+ Todo lo atinente al personal del Registro de Derechos de Autory Conexos.

v Elahorar informes del (:Ump]imiﬁ-ﬂtﬂ ¥ EJE:CUCifﬁﬂ de p'EnES tlEij,D su FESPGHSEbllldEd_

+ Elaborar un proyecto de reformar leyes, reglamentos y decretos, relativos al derecho

de autor Y CONEX0s.

v Llevar un control de los obras publicadas.

e S i su Archivo.
» Regibir el Depdsito de Ley de toda obra p”h“r‘.ada el . et
v Archivar y mﬁsewar obras inscritas y en tramite, confeccion de fichise fanornestices,

v Admitir o denegar los recursos de Revocatoria contra las resoluciones emitidas por

el registro. it
' Admsi;![ir y denegar los recursos de Apelacion. Traslado de los recursos admitidos a la

Seccion Tercera del Tribunal Superior Contencioso Ad ministrativo.
v Microfilmar todos los documentos

s en tramite.
ecesarios para presentar ante los

criterios, aportar
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RECURSO HUMANO PRDPUESTG

TARGO

Tgﬁy ctor PUESTO

1) Secretaria Profesional 3 (Derecho)
1) Calificador SECFE’[?HE Ejecutiva 1
1) Técnico ?;T;* T | ADeraeo)
'1) Analista de Informatica T{Jcn:;g 4

t1) Jacnioo Técnico 2

(1) Profesional (Derecho) Profesional 1 (Derecho)

FUNCIONES
Direccion

« Brindar atencion al usuario.

« Autorizar o denegar el funcionamiento de entidades de gestion y lleva su
fiscalizacion.

Autorizar o denegar las solicitudes de inscripcion y lleva a cabo los procesos que al

efecto se requieren.

+ Resolver los recursos de Revocatoria y Admisibilidad o denegatoria de los Recursos
de Apelacion para la unificacion de criterios registrales y control de la aplicacion
legal correpondiente.

» Representar a la institucion, en diversas actividades nacionales e internacionales.

« Elaborar proyectos, anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos relativos al
derecho de autor y los derechos conexos y otros.

+ Fomentar y elaborar material, la difusion , fomentar el conocimiento sobre la
proteccion de los derechos intelectuales y servicio de organo de informacion,
cooperacion con los organismos nacionales e internacionales.

» Crientar, coordinar y fiscalizar la aplicacion de las leyes, tratados o convenciones
interﬂﬂﬂiﬂﬂE|E5 de los cuales forma DFII'I'.E'_E la RﬂpUthH. en materia de derechos de
autor y conexos v otros derechos intelectuales reconocidos -

* Supervisar a las personas naturales o juridicas que utilicen las obras,

interpretaciones y producciones protegidas, en cuanio deii jugar al Booe ¥ Giero0i

de los derechos establecidos en la Ley de Derechos de Autor y Conexos.

* Llevar un control de las obras publicadas.
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emitir politicas,

unificar

esfuerzos o

realizar

actividades, programas, convenios con personas fisicas o instituciones publicas o
privadas, nacionales o internacionales.

« Decretar v ejecutar en sede administrativa, medidas cautelares en caso de
infraccitn y aplicar las sanciones previstas al efecto por la ley.

11. CATASTRO NACIONAL

11.1 Situacion Actual

ORGANIGRAMA

DIRECCION

I SECRETARIA

SUB-DIRECCION

|ﬁ-.5i$tc-nte Administrativo i

Asesor a.Juri dica

r -

Coto, Levanfam,
Catastral

Sec. Conciliac.

Cpto. Geodesia
y Topograf.,

Dpto. Servicios
Catastrales

Dpto, Sistema
Infarm. Catastr.

F |

sec. Calcula

‘ Sec. Microfilm

! | Sec, Cartograf,

Sec. Prep. y Proc
de datos

Sec, Geodesia

Sec. Ventan. y
Archiv. Planos

1

Sec. Fotometri a

—

Sec, archivo

Sec. Topogr. y

Agrimensu. Legal

Sec. Indice
I_ Automatizada

| Sec, Califig,
1 y Registr,

| Seccion del Diario

I
[ | Sec. Grifica Autom,

Seccidn Transpore
Insirum. Topogr

000591
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£l Catastro Nacional ests conformado de Ia siguiente former -
tastro a siguie a Di o
qubdireccion _ con su respectiva secretariag s ungte fﬂrﬂ'}ﬂ e il A
Instrumentas Topografic 0s a Ases

S e s > Transportes e
_ Y gi? 51:fu_ff‘ enc Asesoria Juridica vy la
|‘ a u tl_r?a Creada por acuerdo de la Junta
+ €N Sesion del dig 08 de agosto de 1095,

£l Catastro Nacional posee cuatrg departamentos, a saber-

tdministrativa del Registro Naciona

1. Departamento de Servicios Catastrales

2. Departamento de Geodesia y Topografia

3. Departamento de Levantamientn Catastral
.Departamento de Sistema de

e

Informacian Territorial
WISION

_evantar informacion que permita la descripcian grafica, numeérica, literal, y

estadistica de todas las tierras comprendidas en el territorio nacional y el registro de
panos a derecho y brindar los servicios de inscripcion, consulta, resello,

certificacion, fotocopias v microfilmacion de planos catastrados y de consulta,
certificacion y reproduccion de mapas registrales.

PRINCIPALES FUNCIONES

El Catastro Nacional tiene como funcién primordial levantar y elaborar la cartografia
tatastral mediante la descripcion grafica, numeérica, literal v estadistica de todas las
parcelas comprendidas en el territorio nacional.

Esto se cumple a medida que se van desarrnila.nldn las siguientes fun;iﬂnes:
Desarrollar un Catastro para multiples fines, permitiendo con ello determinar la
distribucion inmobiliaria del pais mediante la Dbsumaclcﬁr de |nf1:-rma|:_n:un pfjra la
alizacion de toda clase de estudios de desarrollo. Ademas, debe servir dé 1““_3'?5;
tonjuntamente con el Registro de Propiedad Inmueble, en el |S$RtTma'nmLug;EI;as
"mobiliario de la Nacién, en la descripcion fisica y A rtea neteose: Bdeniin
U8l territorio nacional a través de la inscripcion. Cnnac]zu?ﬂrzfseems-de il
lacional debe colaborar con la !nfnrpnmﬁfs:aniss;;?iigflye:aé?:mzli:ar la posesion en
-’J'?Jmirnsl;r A inmuebles que pe . ' . E c 2
Precario Sgr DHE::, Iasai como también en la creacion drﬂeicuqn L:i::;: ;fe{iirjtt;?jys ;r;‘m;
Iienamiento y manejo de la informacion grafica, HL:FF:;: [;:::ur:rla IFiGnTECIAR Batsatl.
“Atastrales, fotogrameétricos y geodesicos. -REU-?UUF : servicios y tasas municipales,
la "a'i-lll:lracién v el cobro del impuesto territorial, los se
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e a5
disponiéndose de esta forma de la infor

para el disefo de politicas de planificacian Zr?rmm s e
| : gropecuaria del pais,

ANALISIS DEL CATASTRO NACIONAL

Enfre las limitaciones u obstaculos
conforman el Catastro Nacional|
que le corresponden ejecutar,

que poseen los diferentes departamentos que

Y que entr:nrp_ecen el sano desarrollo de las labores
tenemos las siguientes:

» Procesos: Los procesos son manuales los cyal
porque no sean automatizado los sistemas.
frastornos al usuario interno (
general).

es adolecen de gran seguridad
| _ Lo cual provoca una serie de
funcionario) como el usuario externo (publico en

* Equipo de cémputo: Otro inconveniente que se presenta en el Catastro, es la
obsolescencia de buena parte de su equipo de computo, lo cual ur';id{} al
insuficiente numerc 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 que se requieren en el desarrollo de
las labores de los diferentes departamentos v la ausencia de muebles modulares
para los funcionarios dificultan el flujo normal de éstas , lo cual incide en el
rendimiento de trabajo. Ademas, la falta de extractores de aire y la poca
ventilacidn, somete a los funcionarios a un ambiente de trabajo de excesivo calor,
0s niveles mas afectados por esta situacion son el semi-sotano y el tercer nivel,
La falta de seguridad de las instalaciones fisicas ha implicado problemas de
hurtos que significan, la pérdida no solo de articulos de oficina sino de
documentacion oficial tales como expedientes, planos catastrados, etc., cuya

' reposicion ha sido de un alto costo para la administracion. EI no contar con un
espacio fisico debidamente adecuado provoca en los funcionarios IE.falt.E', de
estimulo ambiental para el desarrollo de las |HbDfES,IdIﬂDU|ta la CGFT'IIUI'IIE:EIEIDH' =]
ncide en el acceso e integracion de las diferentes umr_jad;g de trat?ajn. Ad;mas,

an, problemas de ubicacion, perdida de tiempo

con respecto al usuario se gener '
en sus tramites e incomodidad en la espera, por falta de espacios adecuados para

la atencion.



L gNIMSTRATIVA DEL REGISTRO MACIONAL ‘
PE o J0SE, COSTA RICA QLT
o DU ) aw
FOLID No.

ACTA No. 058

-

Total de Funcionarios del

Ca ;

ShE tastro Nacional segun la clase de puestos, 1996
Profesional Jefe ~ — ———————_ NUMERO DE PLAZAS
Profesional T e
Prof Bach.Jefe 1 ’

Téc. Prof. 1 2

Téc. Prof. 2 2

Téc. Prof.3 11

Tec. Infio.4 24

Tec. Info.2 L

Tec. Jefe.1 6

réc. Jefe.2 A

Técmico 4 )

Técnico 3 gi
Trabajad.Espe.2 2

Secrefaria Ejecutiva :

:'I_Ifilr!ﬁ'f':'! 2 0

Uicinista 3 [
Administrador :

Ef'fn;";;'dnr Eq.Mavil 1 10

| -,.'T-".L 1 32

=l cuadro  anterior permite visualizar claramente el namero de plazas que el
~8lastro Nacional posee y de la clasificacion por puestos se deduce que:

El 34.09% del personal pertenece a la clasificacion de Técnicos 3 y 4. Un 2.3% esta
tompuesto por secretarias y otros puestos administrativos .

El 28.78% del personal son técnicos profesionales, los cuales pertenecen a la
SBCCION de Registracion, Seccion de Geodesia, el SIT-C y el Dpto. de
Levantamiento Catastral.

v El 12,129, el personal son oficinistas 2 y 3, quienes realizan labores en el
Jepartamento de Servicios Catastrales. _— _
*El 757% de los puestos pertenecen a la [;I.E-]Eiflt':alll:lf_‘rﬂ de operadores de equipo
f“"]"*'" 1 {choferes) que estan destacados en la Seccion de Transportes del Catastro

acional. .
? :DTEEpGndD 413 clase Teécnicos un 5.3% del total de las plazas, realizando labores
de digitacion en la Seccion de indice Automatizado.

Unicamente e| 5.39% del total de las plazas son ocupadas por profesionales.

v} f 3
40/ senico Jefe ubicados en los diferentes
Un 4.54% le corresponde a los puestos de Tecn

. i
‘*partamentos del Catastro Nacional.
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» El 80% del personal cuenta Unic

| | c amente con educacic i '
imitando mucho la posibilidad de reasignaciones de pue;gg TR e

CUADRO N°2

ncionarios segun afos laborados en
el Catastro Nacional

Distribucion de los fu

NUMERO DE ANOS LABORADOS PORCENTAJE
De 21 a 31 afios e e 34 10%
De 16 a 20 afios 15‘.’15
De 10 a 15 afios 26.51
De 02 a2 09 afios 24 24
TOTAL GEMERAL 100.00%

£l 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 afios). El 49.25% del personal posee muchos arfios de laborar en
la institucion (entre 16 a 31 arfios). Al tener personal con muchos afios de laborar
para la Administracidn Pudblica, gozan de periodos vacacionales de un mes,
asfectando el flujo normal y continuo en las labores y en los servicios gue se

brindan, no obstante existir el programa de wvacaciones en cada uno de los
Departamentos.

For otro lado, aun cuando el personal del Catastro tiene conocimiento y experiencia
en materia catastral, se requiere de fortalecer su formacion a través de un proceso
de capacitacion estructurado y funcional, que atienda los servicios catastrales y
tecnicos que presta la Institucion.

La ausencia de programas de capacitacion dirigido a los funcionarios constituye por
lo tanto, un inconveniente para mantener un flujo cnr_‘lstan’ce y rem_:wadg dfa
conocimientos en materia registral-catastral, que le petTila & 08 ncionation ir
unificando criterios de calificacion. asi como un mejor manegjo y aplicacion del marco
legal que regula la actividad catastral.

La capacitacion del personal que ejec:u'g::a labores s;cretariales a ZIUElstE;nmtc;x?g
nsuficiente en cuanto, a la actualizacion y mangjo o prDCfb ss:j C;E:Ennn l?r'ﬂui»arﬂ:'::l
sfectando el servicio y las labores gue llevan a cabo, pues es em Eutadur:s Ol
limita mucho la calidad del trabajo que se realiza en m'?;‘fcfuicimamg s
aspecto a considerar s Que, e:{iStE‘_ S resmtf m'r:"lls EHGUFFEEDDHEIEH De aIEI:E la
asumir funciones que por 1a clasificacion del puesto : :
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necesidad de contar con un Manual De
concepto mas integral de las funciones
Ins puestos de hoy, es decir buscando pue

s

scriptivo de FPuestos concebido bajo un

prucus:?s ¥ responsabilidades que exigen
stos mas polifuncionales.

La desmotivacion es otro aspecto que afects

Ejecutivo vigente, el cual impide realizar recalificaciones vy reasignaci d
puestos, en [a Administracion Publica, excepto que responda a estud?us ?r:?;lerﬁrl .
ademas, la poca rotacion del Personal, crea descontento entre los funciﬂgn:rlignaé
especialmente en aquellos, que han venido realizando las mismas  funciones

durante mu-::hn:-.s anos. Aunado d &llo, la poca remuneracion salarial sobre todo en
suestos de oficinistas, equipo maévil y técnicos.

a este Registro, en virtud del Decreto

_a capacitacion en general se ha visto afectada y una de las razones primordiales
on las limitaciones economicas y presupuestarias que afectan actualmente al

Gobierno.
SITUACION ACTUAL DEL CATASTRO NACIONAL POR DEPARTAMENTOS

Direccion de Catastro

Esta constituida por una Direccion y Subdireccion con su respectiva secretaria. A nivel
de staff dispone de una oficina de Asesoria Juridica y de una Asistente Administrativa.
También depende de la Direccion una Seccion de Transportes e Instrumentos
Topograficos.

Funciones de la Direccion:

Jerarguicamente esta Direccion depende de la Direccion General del Registro
Nacional.

-
-

sterminar la politica general del Catastro Nacional en los campos de la esfera de

U accion. N
* Eercer la funcion de registracion y certificacion
* Aprobar vy  proponer planes y accione
funcienamiento del Catastro Nacional.
' Dirigir v conducir los procesos de pla
svaluacion de las funciones rectoras del
Municipios, instituciones publicas y arganismo
Promover. asesorar y participar en programas y
nstitucionales en materia catastral.

251

general del Catastro. -
s estratégicas de organizacion Yy

nificacion, ejecucion, mmnilorec:_,_contml ¥
Catastro Nacional en coordinacion con los

s internacionales. o _
proyectos estrategicos inter-
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Flgborar Yy emitir normas rocedimi

Elab Bt Y 13 en_ilr*nlentns con el fi
pgal y administrativa en materia registral-catastra|
participar activamente en la elaboracion de Jn:lns r

rogramas, sean estos con fondos de 1a Junta Adminiﬁtestypugsms de proyectos y
progratl ; ) - strativa del Reqi i

4e otro tipo de financiamiento (cooperacian internacional) danbacionale
Velar por el adecuado manejo de los recy ' i

\ Velar por - >Cursos financieros, huma o
rs 00 81 FSperRabilidan, . nos y materiales que
, Ejercer la representacion de la institucion ante o
nacionales y extranjeros, en diferentes actividades.
Supervisar la QUFFEEtH u‘ulaza[:it_jn de la asistencia técnica brindada al Catastro Nacional
an Areas propias cie_ la especialidad catastral, registral, topografica y geodésica, y de
sistema de informacion territorial catastral, |
Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos y la Unidad de Desarrollio

sstratégico Institucional lo que corresponda al manejo de recursos humanos y planes
satratégicos.

TR

n de establecer |a regulacion

rganismos plblicos y privados,

Compete al Director del Catastro Nacional, ademas de las funciones descritas, 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 Subdireccion:

lerirquicamente esta Subdireccion depende de la Direccion del Catastro Nacional

coordinar, supervisar y controlar las labores del personal ;ubaJterno, quienes realizan
las actividades definidas en los respectivos planes de trabajo. 2 TR
Eercer conjuntamente con la Direccion la funcion de registracion y certificacion
general del Catastro.

“studiar, evaluar y proponer a la Direccion de
sistemas de trabajo con el fin de establecer el
atlvidades registral - catastrales.

Velar por el cumplimiento de las politicas
“ender y resolver consultas verbales

Usuarios, subalternos y superiores.

* Brindar asesoria en la materia de su especialidad. e e D
Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos y

: os humanos y planes
Sstratégico Institucional lo que corresponda al manejo 2 b !

&stratégicos,

-

| Catastro nuevos procedimientos y/o
contral necesario para regular |a

dadas por los niveles superiores.
y escritas que son presentados por los

-
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compete al  Subdirector del Catastrg MNacion :
¥ ac al_ - .
establece el Manual Descriptive de Clases dmddﬂmaa de las funciones, las que

- : Departa -
yaloracion de Puestos, de la Direccian General de| Ser"fitin Eﬁ;:tﬁ de Clasificacion vy

Funciones de la Asesoria Juridica

Jerarquicamente la Asesoria Juridica depende de la Direccion del Catastro Nacional

-

Dar asistencia tecnica registral a los Departamentos del Catastro
Mender consultas que realizan los tribunales,
srofesionales y particulares.

Cetficar ~ documentos para los tribunales, instituciones publicas y privadas,
srofesionales y particulares.

itender los recursos de revocatoria y apelacion derivados del Reglamento de Catastro
vla Ley General de Administracion Puablica.

« Analizar y proponer resoluciones de cancelacion de planos, notas de advertencia,
resfituciones 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
uorganismos estatales en calidad de asesores registrales.

v Preparar y atender lo relativo a Recursos de Amparo y toda accion judicial contra el
atastro Nacional.

-

instituciones publicas y privadas,

-

-

Funciones de la Secretaria Ejecutiva

T : - - ireccic el Catastro
Jerarquicamente la Secretaria Ejecutiva depende de la Direccion d
Nacional,

Efectuar las labores secretariales de subprocesos. S _ »
Cumplir con las tareas propias de mecanografia y Tlgltacmn. ar;z:;; z’lte;gg:g"gl
S . e » distribuir la correspon i
niblico, la que se encargara de administrar y : ; sy
slaborar y transcribir informes concernientes a esta dependencia, entre otras labo

jue emane la Direccion.

Funciones de la Asistente Administrativa

. 5 Direccién del Catastro
lerdrguicamente la Asistente Administrativa depende de la Direc

Nacional,

i ari extraordinario.
Slaborar el anteproyecto de presupuesto ordinario’y
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oeparar el Plan Operativo Anual.
zlaborar los informes y planes de monitoreg estratégico
alizar diagnosticos de capacitacion del personal de su registro

gestionar y justificar las funciones, tareas ¥ n i
i . | ecesidades de las
Registro Catastro Nacional ante el Area de Recursos Humanos SIS
; m;rdmar G?ﬂ_ifiﬁ dE"l'ﬂEiS demartamentps del Registro las neces;idades de mobiliario
equipo de oficina, ;5_|5| m_:m::; Su reparacion o traslado a otros departamentos
, Colaborar con la Direccion en funciones administrativas -

Analisis
Actualmente |I'35 GﬁEmE'S_ de la Direccion del Catastro, no cuentan con una distribucién
de planta fisica y mobiliario adecuados, que permita atender su funcion en forma
gficiente 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
mestacion de los servicios. Se requiere de personal de apoyo en la funcion
administrativa miscelanea y de un asistente para la Asesoria Juridica, en razon del
aumento en la demanda de servicios, como consecuencia de la depuracion de
asientos registrales catastrales, donde la necesidad de nofificacidn a pariculares e
nstituciones, aunado a la preparacion de expedientes con documentacion legal v
administrativa, se ha incrementado en los dltimos afios. Una unidad de archivo
especial, para el depdsito de expedientes administrativos, registrales y judiciales, es
necesaria por aspectos de seguridad y custodia de dicha documentacion,
independientemente del respaldo que de las mismas se realice en microfilm 0 en
“mputo. La comunicacién a través de la red telefonica disponible es deficiente
sfectando seriamente la relacion con los usuarios. La relacion Catastro -Registro
Plblico en el aspecto técnico registral es deficiente, lo cual ir_mde an el desarrollo de la
actividades registrales, afectando el principio de concprdanma que es’;ablece la Ley de
Catastro, en relacion con los asientos catastrales, registrales y tributarios.

Departamento de Servicios Catastrales

Jerirquicamente este Departamento depende de la Direccion del Catastro Nacional.

e desarrolla el Catastro Macional, con
levantados por los topagrafos y E_lgrimensc:res,
asi como los planos de agrimensura que
Estado, significando su actividad un

materia catastral, que constituye el
los servicios de consulta,

e corresponde ejecutar la funcion registral qu

'elacién a los planos de agrimensura,
en ¢l gjercicio liberal de esas profesiones, |
aboran los profesionales c:Dntr::ltan_jtJS par El
analisis profundo de la Iegislanién'ahnente a ba' i
Moceso de calificacion. Ademas, debe Brif
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microfilmacion, certificacién, resello y fotocopiado de los planos de agrimensura
nscritos © en proceso de registracion.

ajefatura del Departamento, certifica y resella los planos que aparecen en los
wichivos catastrales, atiende las consultas y las apelaciones de los usuarios,
respecto de los planos y resellos en proceso de calificacion e inscripcion. Tambien es
wmpetencia de esta jefatura, participar activamente en los procesos de cancelacion,
esttucion, inclusion de notas de advertencias y de cualquier gestion relativa a los
nanos catastrados, tales como la emision de resoluciones y criterios 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 Seccién de indice Automatizado de Planos
srirquicamente esta Seccion depende del Departamento de Servicios Catastrales.

50 S resiza e lovantamirto de 12 normecian medirle doe scuidaces
pincipales: extraccion y digitacion de datos Gue F}Ere-ar::: se debe aplicar las medidas
daios registrales de caracter catastral. E.n‘ Hob pn:fc -‘idclr digitada ;-.ETEH'IE'IE se reciben
% control de calidad en toda la inforEelon =2 hdf?ontﬂngose r;:,f:rn el Iis‘téda eneral
8 documentos inscritos por los registradores, con £ q

do e : s asigna los codigos a los nuevos plar??s catastre_udos y
U nimeros de inscripcion, = an de documentos en la Seccion de Archivo, en

“iende las consultas para 1a [0¢ Ei“zj;losiﬁg otc. Codifica para efectos de archivo las
‘#8508 de urbanizaciones, disenos ’

: apdas, ¥ otros.
‘incelaciones, notas de advertencia, deman

%t | correspondé introducir ¥ extraer la informacion de Ilt::IEi
Por i _ i o _

..,ar;];l?;taat E.'Etd %ECT;GI;ESE 4e datos de planos existente, cuando se trata de
b strados de

*Enicio de resello.
Andlisis

’ Seccic usencia de la
El : io que resenta esta ECTDH s ‘ls; ::? tuales de
- Problema actual mas serio <iral-catastral. aEDrd:E': ad_a ner_:s_?:j ad eds ac L;:'“JEEr
w | i b reﬂgﬂ:s coma externos Ej'F't::‘ br!iiizl:lu;l saewic?usgenl?ced;
i =
ndFETfDS usuarios, tanto inter ~ologia, que perml‘t ! S =
i i do 38 1200 orn ests s, iuacr e
on - icienc inde so |
“Mas de seguridad y eficien ta de sisteas 4> ra ccmtri-]:ri r los documentos de
“Irava por la falta de un E"r"ﬂhsd , personal técnico pa ar jos
#icion. Se requiere ademas, A<
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1y base existente de 1938 3 1987, T
¢ cual fue suprimido por Decretn Ejecutivo g partir

otro problema, es el recurso human i
; O con que cuents |5 Seccion, debido a que

parte dé este personal es contratado POr servicios técnicos y profesionales, lo que
¥

iones que se llevan a cabo

contratos de servicios no se dispone de este person
capeGimGion '””F*.E"”'“a a los mismos, reiniciéndose nuevamente el proceso con las
nuevas contrataciones.

Funciones de la Seccion de Archive de Planos:
lerdrquicamente esta Seccion depende del Departamento de Servicios Catastrales.

Le coresponde a esta Seccion archivar, resguardar y reproducir los planos
catastrados, los disefios de sitio, plancs de conjunto de propiedad horizontal. Asi
como, brindar los servicios de certificacion y atencion de consultas. Ademas, debe
ecibir y archivar los planos constructivos y copias de escritura de condominios
oropiedad horizontal.

Andlisis

-4 falta de personal para esta seccion incide negativamente en el servicio al usuario
Exiemo e interno, provocando que el tiempo de respuesta en el servicio s:aahcada vez
mayor, en razon del aumento en la demanda del mismo, en los dltimos afios como
“Onsecuencia particularmente de los efectos de la Lgy 7509, sobre gl Impuesm de
3:.;-;[195 Inmuebles la falta de un programa de tlempo extr:—.mrd!narlcr para el
manienimiento de los documentos en el archivo como consecuencia del E:cr:re:c:
“lecutiva que impide el pago de extras, ha perjudicado seria y dehcads:jmen e etga
area de servicio. al extremo de que son frecuentes las restltll.n:mnes de UDII_IE’I'I'IEFIJ{JS
00r B - de los mismos, costos que debe cubrir la admrmstrgc:u_:un y los
i perdidas o deterioro de los : . erjuicio economico y de
tlales son bastante elevados sin entrar a considerar el grave perjuic :

“*<I8s son bastante elev t ins en el servicio. Por ofro lado, debido a que las
e o loccaskining lﬂ-s usuar:ﬁ uto disponible no son los mas adecuados, el
TSlalaciones fisicas y del equipo GERGRITY eriudicado. La falta de estanteria,
nicio a los usuarios se ve igualmente per] :

: ra el resguardo de los
Mapot .pacio fisico y de carpetas de carton pa G Ic
T ik cc apEK: riorc acelerado y gue sU recuperacion

=1
blanos, hace que estos documentos sufran g la administracion. Ademas, existe
! Testauracion, sea altamente cnstnlza p?rahﬂca de capacitacion, bajos salarios vy
Uesmotivacic ionarios debido a la falta de ¢ 3 gl
a cion los funciona ta seccion no cumple
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Funciones de la Seccion de Microfilm

Jerarquicamente depende del Departamento de Servicios Catastrales

e 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 c;;bc:
dicha labor. Ademas, es responsable de que las imagenes capturadas sean de la
mejor calidad posible, asi como, establecer las medidas de control en cuanto al
mznejo y acceso al inventario de rollos existentes. Ejercer la funcion certificacion de
topias de los planos microfilmados del Territorio Nacional.

Analisis

tl volumen de documentos, la falta de personal, de equipo de microfim y de
materiales, ha imposibilitado a la fecha, poner en marcha la consulta sobre copias de
microfilm. Existe también desmaotivacion del personal por la falta de una calificacion de
sus puestos de conformidad a sus funciones vy la ausencia de capacitacion. La falta de
suministros y materiales afecta las labores que lleva a cabo esla seccion asi como la
falia de visores copiadores de alta calidad, con mantenimiento correctivo y preventivo.
Se requiere ademas, de un aire acondicionado adecuado para el area donde se

éncuentra la microfilmadora.

Funciones de la Secciéon de Registracion de Planos

: g Sernvici es.
lerdrouicamente esta seccion depende del Departamento de Servicios Catasltral

Calificar, revisar y registrar los planos de agrimensura. Ademas, califica los planos

i i - rimensores
ienerales de fraccionamiento y urbanizaciones, que Pre&ﬂﬁfgﬂ?ﬂ:ﬁg'ﬁg i Catas!rg
pgrafos, de conformidad con lo que dispone |E|.|:,El'-" ;'q c::gsiric'rn del Catastro
Nacional, |a legislacion conexa vigente y la informacion & dispesi

Andlisis
- star tecnologicamente
s seccion esté siendo afectada seiig e pﬂrdﬂﬂ zbiﬁaria Eiﬁr'::lp%adc para
Eﬂer“ﬂa’i 2 las necesidades. Aunado a esto, la falta de m
25 C A
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levar a cabo su funcion de calificacion y reqgistracion de documentos publicos, el
gspacio fisico, las instalaciones eléctricas, la iluminacion, la ventilacion y el area
especifica de uso comun como por ejemplo: mapotecas, pantografos, lockers vy
mesas de luz, etc., no es adecuada ni reune las condiciones minimas. Falta
ierminales con disponibilidad de las sesiones necesarias, para cada uno de los
enistradores. No se cuenta con una base cartografica automatizada, en un sistema
de informacion territorial que incluya todas las areas sometidas al levantamiento
catastral v 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
Jerarguicamente esta seccion depende del Departamento de Servicios Catastrales.

ts el encargado de recibir, controlar v despachar los documentos, que presentan los
agimensores y topografos para su registracion en el Catastro. Le corresponde la
dasificacion de los planos para asignar a los registradores, luego los incorpora a la
hase de datos de los planos para el control de los mismaos. La funcion controlara que
sjerce 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 los planos de agrimensura
en proceso de calificacion e inscripcion.

Analisis

Fsta seccion esta siendo afectada seriamente por la falta de mobiliario apropiado
nara llevar a cabo su funcion. Ademas, requiere de terminales con sesiones
necesarias para introducir la informacion de los documentos que recibe de los
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 digitacion
un sistema mas amigable.

Departamento de Geodesia y Topografia

Jerarguicamente este Departamento depende de la Direccion del Catastro
‘acional.

_& corresponde realizar el control geodésico, fotogramétrico y catastral, donde las
medidas catastrales deben estar referidas a una red de puntos fijos de referencia
horizontal y vertical, la que deberd ser continuamente densificada y conservada.
levantar v llevar un registro de todos los planos del Estado. Lo anterior de
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Cuenta con las secciones de: Agrimensura Legal, Calculo y Geodesia.

Son competencias del departamento de Geodesia y Topografia: efectuar la
conservacion y la densificacion de los puntos fijos de referencia necesarios para la
ed catastral nacional, controlar mediante medicion geodesica de [}ﬂEiEiDnE’lﬁ‘IiEﬂtD Y
coordenadas los puntos de control fﬂtogramétrizl:rc. de los bloqufas de f::lhl:ugra!flia
aéreas para la aerotriangulacion para la creacion de cartografia d_e aplicacion
tatastral, Elaborar y registrar los levantamientos de los planos de agrimensura del
Estado. calificar en el campo los mapas fgtggrametnms real::-:a.dﬂs por .Ffl Catastro
Nacional o por compafias contratadas, r:allflc_ar y levantar la informacion para la
complementacion de los mapas fgmgrlametﬂms Y cumE:rDbar el Ievantarr]mnto
opogréfico realizado por el Catastro Nacional o por compafias contratadas. Calculo
y sjuste de levantamientos geodésicos, topograficos y de agrimensura.

Funciones de la Seccion de Geodesia

lerdrquicamente esta Seccién depende del Departamento de Geodesia y
Topografia.

Le coresponde a la Seccion de Geodesia real”i'-f"-'r 135 '“‘"1“”9'5 i ”“?ﬂ‘fi‘*” e é”.'f'“:lﬂs

"Orizontales con teodolito de precision. melditon G8 AHGas YEIIbEs D ::_em*a 5

; . d;gtanciﬁmﬁt"°= (0 con estacion total), nlveiqclnn

Medicion de d|starlr:|a_5 con dicion de redes con el sistema de Posicionamiento

';ﬁf'ul:::rr.étrica ;onlnivek fijo rg;fm de datos (ajuste geodésico ), con la ﬁnalid;r;td de

;é;t;?f:fatfmaémdyr.]i};{;sig}naf 4e Coordenadas de apoyo para los levantamientos
ar la Re

tatastrales en todo el pais.

untos de extension poligonal para el amarre de los
djﬂpagrlmef‘wm' También Ie_ cmrr;spﬂnde la e'laburat;iltim
Santamientos catastrales ¥ izacion de puntos de r.:_ie_nslﬁcacuén, contral o extension
e troquis de ubicacion ¥ lucittiva Jescripcion ¥ me-:!n:uﬁn d_e referencias topograficas
Poligonal, asi como su respe A oS mismos. Ademas, el picado de puntos en pares
r_:eﬂa la definicion vy replaﬂti?ﬂs adérEES para su posterior levaniamljenltn geﬂdrrésmn en el
Tft%re—gac@pictja de f[:_]t‘ggrafliliq - actitud de los mapas fatogrametnc:c:s. IA5| como, el
“Teno y la verificacion dedt fotografia aareas para la respectiva aerotriangulacion.
tontrol terrestre de blogues A€

Amojonamiento y medicion
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Funciones de la Seccion de Topografia y Agrimensura Legal

erarquicamente esta Seccion depende del Departamento de Geodesia y
Topografia,

Es funcion de ésta Seccion realizar el levantamiento de agrimensura de propiedades
del Estado para aplicaciones de tipo legal, levantamientos topograficos de propiedades
iel Estado para diversos efectos, principalmente constructivos, como por ejemplo
wrvas de nivel, perfiles, secciones transversales, etc., y el desarrcﬂll_:: de los
wantamientos de agrimensura y topograficos descritos para elaborar los disefios de

g planos constructivos finales.

Funciones de la Seccion de Calculo

lerirquicamente  esta Seccian depende del Departamento de Geodesia y
Topografia.

Son competencias de esta Seccion realizar el céﬂculci digital f-'-‘iﬁl‘ éf'lﬁ‘c‘lﬂl de r}arﬂfﬁlz_as de
mapas catastrales nuevos y de mutaciones en mapas ‘-;'EJDE, e Cta culo de []:E-r::mm?ndesl
Jecdésicas, asi como el calculo de posiciones de punitos elrez-: ension poligona de
Catastro Multifinalitario. Deben también hacer 12 I:E;:]S;rlnviﬂ éf?ﬁlﬁg. :aec;r::e;lzﬁ; dg
“otaciones de mediciones en libretas tﬂmgraﬁca:jrmenﬂurap i o mr
fosiciones de puntos de |euaﬂtamieﬂt05 de agn ¥y opog ; 1

ina situacion en el Registro Publico
i o studios de 1a s 3
éscala de posiciones de puntos, y 108 €

: el objeto de inscribir las mismas.
“0bre propiedades del Estado @ registrar, corn

Andlisis

g . .o encuentran ubicadas en otro modulo Ext_ernﬂ al del
&ido a que estas secciones S€ on la Direccion Y las otras dependencias de este
c . ~qcion © i PR :

Catastro M- icacio

o 'Etm Macional la mml:ﬂﬂiendﬂ comb mﬂsecuenclz Fnif;gsd?de Eempﬂl ¥ 651;.1?':;2
20 i 50
Eniftiﬁ TE 55 EﬁEﬂztr-ldarfralle de usuaros. de Eqmpﬂsi requiere méz peer:szn:1 ya que
¥&hj . Ed-q L e rl;lzws trabajos de Cﬂ'.'”po' ionarios de otras de en‘dencias
“iculos utilizados para bligados 2 solicitar func P :
“Nstantemente no vemos O

stras funciones. El equipo no
BN pal: el desarrollo de “.uecif::n los ¢ ‘f:' tE r:a;1 ept:tiws
Sy gl priatain BERE Lot p gEUEESE - e o
U e i
Duantﬂ con el adecuado m::]'f;a vida util menor par:?ﬂlcs equipos necesarios para e
%2 tal fin, lo que incide en artamerit.
; - , te dep
”"'Ciﬂnarni’entﬂ de las labores para es
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Departamento de Levantamiento Catastral

Jerdrquicamente este Departamento depende de la Direccion del Catastro
Nacional.

Le corresponde analizar, organizar y recuperar la informacion catastral (grafica y
juridica) creando una fuente de informacion de alto grado de confiabilidad, llevar un
registro 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 - regi_atral de los bloques o manzanas que
son utilizados por los peritos valuadores de Tributacion Directa, Municipalidades u
otros funcionarios interesados tanto interno como externo. La atencion de consultas
de profesionales sobre |2 calificacion de planqs referente a la informacion catastral,
brindar informacion a profesionales y usuarios en general sobre la informacion
Realizar el levantamiento catastral mediante delineacion o levantamientos

catastral. ; :
de mapas y levantamientos realizados por el Catastro

topograficos, aceptacion
Nacional y/o empresas contratadas.

Funciones de la Seccion de Conciliacion y Delineacion:

Jerarquicamente esta geccion depende del Departamento de Levantamiento
Catastral.

Realizar la delineacion mediante fc}tugrafia_afrea Y 1agrirnensura de las pameia_s,
localizando los accidentes natyrales y la Ellf_"ldl'HeEtrULtL]ra, preparando los croquis
correspondientes con la indicacion de las et A m.i frente de cada pargela o predio,
= tros detalles. Recoger en fichas de Informacion catastral los datos de
SUs accesos y Otros tarios v levantar las actas de deslinde e identificacion; asi como
prﬂpredacies fl.f_iﬂrﬂdpﬁ recopilacion de antecedentes. Comprobar la conformidad de los
rlealizar la ﬁt_:twldr-lt Em}a de la division parcelaria efectuada en el proceso de
lmdems.,ﬁ infraes ru*_iiﬂ1 con los datos registrales de los inmuebles en el Registro
gglérr_eacéﬂﬂl- E;r;g;j:jc;;dn mediante los respectivos estudios o analisis registrales.
ublico ae 1a s

F on ion rocesamiento de Datos:
i . an de Preparacion y P i
unciones de la Seccl

. de del Departamento de Levantamiento
- ccion  depen

Jerarquicamente esta L

Catastral.

de los proyectos catastrales efectuados, por medio

- informacion : i :
elain q. Elabora trabajos o analisis registrales catastrales

Actualiza y mantien _
.l |a agrimensur

de la fotogrametria ©
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sobre consultas presentadas por instituciones, profesionales o particulares a solicitud
de la Direccion. Prepara vy 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 interes
protegidas por ley. Ademas, se atienden consultas formuladas por agrimensores
referente a planos a ser catastrados, cuando la informacion catastral no concuerda

con la informacion que suministra el profesional.
Analisis

Esta Seccion esta siendo afectada seriamente por la falta de mobiliario apropiado
para llevar a cabo su funcion de preparacion de informacion de documentos
publicos y la atencion de apelaciones presentadas por los profesionales. EI espacio
fisico no retine la condiciones minimas, para la atencion de consultas debido a que
la informacién por lo general se encuentra localizada en el sotano del Catastro ¥ la
consulta se realiza en el tercer piso, ocasionando pérdidas de tiempo, pues en d“.:ha
atencién hay que subir y bajar varias veces las gradas._ﬁeapacm 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 gacensnr. Las
instalaciones eléctricas, la iluminacion, la ventilacion; en el verano es insoportable la
cantidad de calor que se da en el tercer piso y en el invierm debido a las goteraslge
producen deterioro de documentos publicos. Faltan ;}ar:_trugrafﬂls para I;{ 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 t:ontratad_@s a empresas.
. ormacion se realice en una forma

Actualmente es importante que la preparacion de inf ac 1u
digital, tanto en informacion grafica comao en la alfa numerica, Im_cual permitiria un uso
inFﬂedéam tanto a funcionarios de la institucion como a usuarios en qens.:ralf. en la
actualidad debido a que esta informacion se guarda en archivos UDHV?T’_‘IEIDI‘I-;J_IE:{S es
sma. En la actualidad tanto el personal de preparacion de datos,

dificil el uso de la mi: ] s :
conciliacién 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

Arqui i \| Departamento de Levantamiento
Jerarquicamente esta Seccion depende del Dep

Catastral.

puUBIYEC
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Le compete la verificar que la informacion de campo coincida con la informacion
enviada por la Oficina de 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, cual informacion es la correcta,
cuando no hay coincidencia. Califica los croquis (correspondientes para cada parcela)
sroductos del levantamiento catastral. También, realiza la confeccion de boletas con
os defectos encontrados, que son devueltos al

campo y ejerce control de los expedientes elaborados. Ademas, de revisa y aprueba
la informacién elaborada por el personal de las empresas contratadas para realizar la
preparacion de informacion catastral ylo el levantamiento catastral. Una vez
compilados los mapas catastrales provisionales procede a la aprobacion deﬁ:jltwa de
los mapas para ser utilizados en inscripcion de planos y brindar informacién a los
diferentes usuarios.

Analisis

Esta Seccién esta siendo afectada seriamente por la falta de mohiliafiﬂ_ apropiado
para llevar a cabo su funcion de calificacion y control .de dcculmentoslpubhcos: Sg ve
afectado por inadecuada distribucion del espacio fismq. las instalaciones ellec:tncas
pobre, la iluminacion y la ventilacion, por estar ubicada en el tercer LEISO. Es
importante darle continuidad a las contrataciones de empresas gue partlclpanf_eh la
preparacion de datos y/o levantamiento catastral gue son aprnbadr;g por esta o _mur:ja,
de lo contrario ocasiona que el personal destacado en esta_:seccmn sea movilizado
a otras secciones, provocando atrasos en la aprobacion ¥ rewsft:'.n de los
documentos. Falta recurso humano, para satisfacer p_len_am_ente el servicio, ya que
actualmente se cuenta con trece personas de oftras mstllt_umcmes yio cnntrﬁ!cad_:;s a
empresas. En la actualidad tanto el persunfa! de preparacion de datos, cgn%l si:;usnd:
control y calificacion es el mismo distribuyéndose desacuerdo a las necesida

cada una de las secciones.

Funciones de la Seccion de Archivo de Mapas

Jerarquicamente esta Seccivn depende  del Departamento de Levantamiento

Catastral.

los datos que aparecen en los malpas
aéreas, servicio dirigido de preferencia a
ituciones publicas. Lleva un registro d'f? los
onal para su custodia y emite la

rar su nuevo protocolo.

Da servicio publico de consulta subre
catastrales, los ficheros y las fotografias

profesionales, notarios, agrimensores € ”r:;ﬂta ot
protocolos del agrimensor antragadas &' LS5

respectiva boleta para que el profesional proceda a retl
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Analisis

Mo cuenta con sistema automatizado de la informacion catastrada, por lo cual no se
permite dar una consulta mas agil y oportuna al usuario. Falta de recurso humanao,
para satisfacer plenamente el servicio, ya que actualmente se cuenta con fres
funcionarios. Esta Seccion esta  siendo afectada seriamente por la falta de mobiliario
apropiado y de recurso humano lo cual no permite un mantenimiento adecuado de la
informacion catastral.

Departamento Sistema de Informacion Territorial Catastral
Jerdrquicamente esta Seccion depende de la Direccidn del Catastro Nacional.

Administra, confecciona, actualiza, califica, registra e imprime los mapas catastrales
oficiales. en una Base de Datos Cartografica Digital, mediante procesos técnicos de
digilaci.:j}w y scaneo. Es responsable del control y depuracion de la informacion
cartografica que se incluya en la base de datos especificada.

Este departamento esta conformado por las secciones de:

* Fotogrametria
* Cartografia _
« Centro de Grafica Automatizada.

Funciones de la Seccion Centro de Grafica Automatizada

Jerarquicamente esta Seccion depende de Departamento de Sistema de
Informacian Territorial Catastral.

La Seccion de Centro de Grafica ﬁutomatli?ada_._rea_liaa Ia'::. funciones de confeccion,
actualizacion, calificacion, inscripcion, registracion, impresion de mapas calastrales
digitales oficiales. También la dlignat:l-::rn_y scaneo F:ie mapas catastrgles anatf:gucqs con
el fin de pasar dicha informacion al sistema digital dqnde se obtiene una copia del
documento y se le aplicar: |ps ARSEA0G. Para. St registracion en la base de datf;;s
definitiva. Se confeccionan en sisterna digital los estudlqs _!egales de fincas a expropiar
por el Estado. Se actualizan Ir;us mapas catastrales digitales en bas:ela los planos
ndividuales o urbanizaciones, 5|er_1’1|3re y cuando cumplan con Ia_s_::pnﬂlcmnes para su
registracion, lo que genera el asiento catastral, el cga_l esta dirgido a guardar una
historia de los cambios sufridos por el mapa catastral digital.
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Funciones de la Seccion de Fotogrametria

Jerarquicamente esta Seccion depende de Departamento de Sistema de Informacion
Territorial Catastral.

La Seccion de 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 éste deben crearse celdas, atributos, parametros, formatos u otros
procesos necesarios para registrar los mapas fotogrametricos en la base de datos.

Funciones de la Seccion de Cartografia

Jerarquicamente esta Seccién depende de Departamento de Sistema de Informacion
Territorial Catastral. Le compete: el dibujo de mapas catastrales analogos y de planos
de agrimensura. Senalizacion de la division territorial administrativa y zonas E:ubiﬂr_‘ms
por régimen juridico especial (zonas Ipmtecmraa. reservas, etc.) en el mapa basico.

Asi, como el dibujo de rétulos, organigramas, empastes para folletos y trabajos de
dibujo en general.

Analisis

El problema actual mas serio que presenta este Departamento es la falta de personal
rapamtadn para atender |a demanda de trabajo que ha crecido dia con dia. Ademas,
|:Ei_ ?alta de qumpn de computo para mejorar el servicio tanto para el usuario interno

como externo.

Funciones de la Seccion de Transportes e Instrumentos Topograficos

Jerarquicamente esta seccion depende dela Direccion del Catastro Nacional.

| racional y optimo de. i_as unidades de transporte y el instrumental
Velar por € i b brindar el servicio de transporte a todos los Departamentos y
topografico y Geﬂde"-"c”ﬂamnnal. asignar y dar mantenimiento a los vehiculos, llevar
Secciones de |.'Jal.a_strr:ldﬁ5 que se envian a reparar, gestionar los permisos de ruedo,
el control de las unida iquetes de peaje en casos de gira, llevar los controles del
viaticos, cumbysflb|ﬁs y I;?aﬂr:ﬂ que ha adquirido y utiliza el Catastro Nacional. Realiza
equipo geqdemqq ‘f“—‘pj'j‘-?' equipo, dar mantenimiento al equipo, y llevar un historial de
el inventario periodico ¢ eisr‘r?D brindar al servicio de reproduccion de documentos
lf?;gzp;;?jimynﬁgIitffﬁipgd o), a los Departamentos y Secciones del Catastro Nacional.
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Analisis

La falta de personal para esta Seccion incide negativamente en el servicio al usuario
externo e interno, provocando que el 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 y de la propia Contraloria General de la
Replblica. También, los procesos de control y la funciones generadas por la
Administracién de los equipos de transporte, topografico y de comunicacion, son
afectadas de igual forma. Otro problema que influye el buen funcionamiento del
transporte es la falta de accesorios para los vehiculos que administra esta Seccion.

Ademas. existe desmotivacion de los funcionarios debido a la carencia de
capacitacion y bajos salarios debido a la imposibilidad de subir en la escala de
puestos y de ejercer una funcion polifuncional, como seria por ejemplo, la participacion
como personal asistencial de campo €n los trabajos de levantamiento catastral,
agrimensura, topografia y geodesia.
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11.2 Situacion Propuesta del Catastro Nacional
ORGANIGRAMA
i Direccion i
Subdireccion
Asesoria
Juridica
| | | —I
Servicios Geodesia y | Levantamiento | | Sist. Informac. | | Registro de
Catastrales Topografia Catastral Territorial Planos
I Catastral
T e R |

JUSTIFICACION

El Registro Nacional no ha
ineficiencias encontradas en la prestacion de |os se
Reestructuracion Organizativa, donde se propane en
Nacional, transformar las depend

apropiada y flexible de forma que S€

encias partiendo de una estructura
adapte a las necesidades de control y servicio,

sido la excepcion en cuanto a los cuestionamientos y las
rvicios, lo cual ha incentivado una
| caso especifico del Catastro

interna
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que eueniuaimferjte Pueda requerir del Ingreso de personal profes;
estriuc::tura administrativa. Como Segunda etapa, esta |a "Refop;n?aeli!r?:nl;aeld?mlsn?alr'?h;a
cual es una consec E i . 10
mucho los recursos Eﬁgﬁgpde la:. iy pDIltrr;a_s e lisverda
obligd a realizar estudios er{r’c%?nsl-ll?sagos dea'm"alm g il oo ne
| racedimientos con el objeto de maximizar las
recursos que tenemos Yy mejorar substancialmente |a calidad de | ' Izar
brinda el Catastro Nacional a |3 oblacién ' sl o
estudiﬂ.s :_:"Jbll'gc':u a la institucion a ingﬂrpmar elﬁglsetfnzlr?ﬁ::nzzl I;_ Zu?:ﬁ:l'lr?:t?;r;i;ne dESF:lS
pmcer:_hnjlenms (equipo de computo de mayor tecnologia, asi como eeuiﬂg
especializado de las labores propias del Catastro Nacional) ylde la capacitac?éﬂp
desarrollo de programas para la aplicacion correcta de |3 normativa existente qug
regula la materia registral-catastral de hoy.

Para el Catastro Nacional los movimientos estructurales corresponden a los
siguientes:

» Una mejor delimitacion del campo de accion de los diferentes niveles que
conforman la estructura del Catastro Nacional. Ello cbedece 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 maés
dinamica.

Para la ejecucion de las funciones del Catastro Nacional, la Direccion y la
Subdireccion contara con un grupo de apoyo y cuatro departamentos.

Los mandos intermedios se suprimen para mejorar los canales de comunicacion,
en busca de una estructura mas agil y flexible y por ende un servicio oportuno.

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 parte de los funcicnarios, permitiendo sustituir a
cualquier funcionario en casos especiales como enfermedad, vacaciones,

permisos, eic. _ | 3
Se replantean en las funciones de algunas dependencias como: Direccion y

Subdireccion. | )
Ademas. la Unidad de Transportes se traslada estructuralmente, a la Direccion
Administrativa, para brindar un servicio al Registro MNacional cOmo  un j:ndu:h
desagregandose lo que corresponde & la funcion de r:r:nl'utrﬂl de equipo topografico,
que pasa bajo la 6rdenes del Departamento de Geodesia y Topografia.

JUSTIFICACION
Direccion del Catastro Nacional

i 9. de la ley 6545, se establece que la
sl et i técnicos y catastrales. A su

contara con un subdirector y jefaturas en los servicios
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vez se menciona que dichos cargos deberan ser ocupados por ingenieros topografos
y geodestas, conforme a la legislacion supracitada. En la nueva estructura se
propone que la Sub-Direccion se destaque en un nivel ejecutivo, ya que sera la
:1epenfdencia encargada de resolver los ocursos, diligencias administrativas y
e;pedientes administrativos entre otros; para que realmente se fortalezca la
':‘urlec::i:'m_ del Catastro. Esto debido a que los procesos de calificacion del Catastro
exigen siempre la presencia de un Director y Sub-Director. principalmente por los
plaa;ns de resolucion. Ademas, cabe agregar que los procedimientos para resolver no
estan contemplados en la Ley de Administracion Plblica, y que el funcionamiento
del Catastro es de interés publico. Cabe agregar que la Direccion contara con un
grupo de apoyo.

DIRECCION

Funciones

* Ejercer la funcion de registracion y certificacion general del Catastro.

« Definir y coordinar, en coordinacion con la Subdireccion del Catastro Nacional, las
politicas, directrices y disposiciones que regulan el quehacer registral-catastral, de
conformidad con lo establecido en la legislacion vigente y velar por su efectivo

cumplimiento.

e Revisar y estudiar informes y reportes sobre asuntos que involucra su actividad y
resolver lo que corresponda, autorizar todos agquellos movimientos que por
disposiciones legales o administrativas asi lo requieran.

« Conocer y resolver de las apelaciones y recursos interpuestos contra aclos finales
dictados por el Registro del Catastro Nacional, e imponer sanciones

administrativas, cuando corresponda.
« Cooperar y coordinar con otros Grganos publicos en la matena de su competencia.

SUBDIRECCION
» Ejercer conjuntamente con la Direccién la funcion de registracion y certificacion

general del Catastro. R |
« Apoyar al Director del Catastro en la determinacion de necesidades en o

concemiente a presupuesto, recursos humanos, tecnologicos y_n-l_aleria]ﬂs.
sisternas de informacion ¥ comunicaciones y en el establecimiento de
procedimientos de trabajo que permitan una gestion eficaz y eficiente. |

« Cumplir y hacer cumplir las politicas, planes y programas de trabajo anual
definidos con anticipacion por parte de Ia Subdireccion Y las jefaturag. Ide cada
departamento, permitrendn aplicar programas de monitarec en las actividades y

metas desarrolladas durante el afio.
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« Rendir al Director del Catastro MNacional, informacion sistematica, oportuna y
confiable, que sea necesaria para la buena marcha del Servicio.

GRUPO DE APOYO
Objetivo General

Desarrollar planes y proyectos de indole técnico, administrativo y registral. Ademas,
debe controlar los niveles de productividad y calidad optima en la prestacion de
servicios en coordinacion con la Unidad de Desarrollo Estrategico Institucional.

Funciones

* Elaborar los programas y proyectos administrativos que le permitan al Registro su

normal funcionamiento. _
» Elaborar y disefiar conceptualmente los planes y proyectos de indole técnico -

registral en coordinacion con la Direccian, con el objeto de elevar el rendimiento

de la Institucion en todos los campos de accion.
« Asesorar sobre consultas en materia administrativa, tecnica y registral.
» Integrar los procesos productivos y promover cambios tecnoldgicos, mejores niveles

de calidad, productividad, seguridad y rentabilidad. | |
« Colaborar en la ejecucion de aquellas medidas que tiendan a mejorar los

servicios prestados por la Institucion.

ASESORIA JURIDICA

« Atender consultas gue realizan los tribunales, instituciones publicas y privadas,

profesionales y particulares. S o .
e Certificar documentos para [0S tribunales, instituciones publicas y privadas,

profesionales y particulares. Preparar y atender lo relativo a Recursos de Amparo y

toda accion judicial contra el Catastro Nacional. - |
« Atender los recursos de revocatoria y apelacion derivados del Reglamento de

ini Ts Iblica
Catastro y la Ley General de Administracion F’u_b ; )
s Analizar y proponer resoluciones de cancelacion de planos, notas de advertencia,

restituciones y criterios registrales y de indole registral-catastrall. - .
+ Proporcionar asistencia legal en proyectos, convenios 0O ac uaciones

administrativas del Catastro.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE PLANOS

Funciones
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Para calificar i : 2

; ue se enc*:.;eﬁr;jt unclonario ademss de Ia ley, dispondra de toda la infarmacion
g rimensura’ inscni en el Catastro, llamese Base de Datos, otros planos de
g rtos, planos de disefio, Mapas catastrales, fichas de informacion

Comprobar  si

. espezialeq rezluiet:lrisdgncumen’lms cumplen con los requisitos legales, generales y

: 8 ¥ sl coinciden con los datos que I
: : constan 3

it de In q en los asientos del
F"ro_p|edad Inmueble_ Y si no contradicen otros planos registrados con anterioridad
¥ sn_t_ampr::u:n con la informacion de los mapas catastrales.

. \.."enﬂcgr los FEQL.FIIE!tUE de presentacién y pago de derechos de inscripcion
procediendo a registrar el documento si este cumple con todo lo anterior.

« Anotar en una minuta de defectos los mismos y cuales deben corregirse para que
el plano se registre.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CATASTRALES
1. Indice de Planos

Justificacion

Con el apoyo de la Direccion de Informatica, y con la asignacion de un Analista de
Sistemas, se procurara en el mediano plazo, la unificacién de las Bases de Datos
Administrativa y Grafica del Catastro. Con lo anterior se propone sustituir la
metodologia de asignacion de codigos en los planos catastrados que actualmente se
realiza en forma manual. Se pretende tambien, modificar el Servicio de Certificacion
de Planos Catastrados, de forma tal que se continie brindando en forma

automatizada.

Este equipo de trabajo realiza el levantamiento de la informacion medi;nte dos
actividades principales: extraccion y digitacion de datos que permiten la creacimll de un
hanco de datos registrales de caracter catastral. En este proceso, se debe aplicar las
medidas de control y seguridad de calidad en toda la informacion que ha sido durguada.
Ademas, se reciben los documentos inscritos por los registradores, confrontandose

con el listado general de numeros de inscripcion, asigna los codigos a los nuevos
las consultas para la localizacion de documentos en el

lanos catastrados y atiende e
A 1 ones, disefios de sitio, etc. Codifica para efectos de

Archive, en casos de urbanizac :
archivo las cancelaciones , notas de advertencia, demandas, y otros.
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Por itimo, le corresponde introducir y extraer

la informacion de |
0s pl
de la base de datos de planos existente. cuan planos catastrados

do se trata del servicio de resello.

Es necesario continuar con el proceso de di
entrada diaria y de los inscritos, ya que
prestacion de un servicio eficiente.

gitalizacion de documentos (scanneo) de
la utilizacion de nuevas tecnicas facilita la

2. Archivo

Justificacion

La unica modificacion que se realiza es la integracion del Archivo del Depariamento
de Levantamiento Catastral, donde se resguarda la documentacion referida a mapas
catastrales, expedientes y ficheros por mapa, fotografias aéreas y los protocolos de
los agrimensores, que junto al Archivo de Planos Catastrados del Departamento de
Servicios Catastrales, formara una solo Archivo para todo el Catastro MNacional,
perteneciendo este al Departamento de Servicios Catastrales.

Le corresponde al Archivo resguardar, archivar y reproducir los planos catastrados,
los disefios de sitio, planos de conjunto de propiedad horizontal. Ademas, debe
recibir y archivar los planos constructivos y copias de escrituras de condominios y

brindar atencion al usuario.
3. Diario
Justificacion

Se crea y se definen sus funciones con el objeto de instalar un :‘Jrganortrie control,
depurando y limitando el acceso y la manipulacion de la documentacion que se
presente para su inscripcion. Consolidar dentro de la estructura del Departamento dfa
Servicios Catastrales el Diario, la cual se cred durante el mes de Agosto de 1996.
Tiene como objetivo servir de argano de cz_::ntrnl en el ingreso ::Ire la dncumentac]ﬂn
presentada por los profesionales en agrnmensura y topografia, para su debida

inscripcion.

Funciones

« Recibir los documentos que se presentan al Catastro Nacional para su debida
registracion,

« Distribuir los documentos orm:
efectos de la calificacién e inscripclon de

s de forma equitativa entre los registradores, para los
los planos.
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pclon_y entrega de copias de planos.
de la jefatura que presenten los usuarios.

4, Microfilm
Justificacion

L:'E: cprrespﬂﬂr:ie realizar la captura de la imagen de los documentos por medio de las
te_::mcas que se consideren apropiadas para llevar a cabo dicha labor, como por
e]empt::} la digitalizacion de documentos (scanner). Ademas, es responsa,ble de qpue
las 1magenes capturadas sean de la mejor calidad posible, asi como. establecer las
medidas de control en cuanto al manejo y acceso al inventario de rc:lllos existentes
Ejercer la funcion certificacion de copias de los planos microfilmados del Territorio
MNacional y atender consultas.

DEPARTAMENTO DE LEVANTAMIENTO CATASTRAL
Justificacion

Se integran al departamento de Levantamiento Catastral los siguientes equipos de
trabajo:

« Control y delineacion.

« Preparacion y proceso de datos.

+» Depuracion de datos catastrales y registrales.
» 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 zlagrimensura, que
presentan los profesionales de ese campo ante el Catastro Nacional, el _cual es
ejecutado por Conciliadores de este Departamento y Registradon_a_s. Esta calificacion
unitaria permitird aprovechar elementos jntegraqtes de uﬁormacmn catastra! con el
significado de conciliacion juridica que se ha venido manejando, ru_que Iﬁlgrarla llevar
amente a una relacion de la informacion catastral y registral, integrada al

aulatin ;
: tablece en la Ley del Catastro Nacional.

principio de uniformidad que se s

organizar y recuperar la informacion c*_a_tastrai (grafica y
rmacion de alto grado de confiabilidad. |gualmente,
trales cuando son sclicitados por la Direccion de
entes con la informacion catastral-registral

Le corresponde analizar, |
juridica) creando una fuente de |r1ft3:
realizar estudios catastrales y regis :
Catastro. Ademas, confecciona los expedi
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de los bloques © manzanas ue so i

Tributacion Directa, Municipalid;{des LI n:::truu::[ilii:?:isﬂnpaur;Jsl.miﬁntgﬁzr:jgc; afuatdﬂr.eg i
como externo. La atencion de consultas de profesionales sobre Ia ca?? - I'r'lterm
planm_s referente a la informacion catastral, brindar informacién a rnftlalsci:clc;n g
usuarios en general sobre la informacion catastral. Realizar el Ievantaraienm crftaess’:ra};

mediante la delineacion, levantamie :
nto topogréfico, va sea itucic
empresas contratadas. . il

Crear dgntm del Departamento levantamiento Catastral un Equipo de Trabajo para
Depuram_étn de los Datos Catastrales y Registrales, producto de los procesos de
preparacion de datos para los levantamientos catastrales que adelanta el Catastro
Nacional y los que surjan de la propia calificacion de documentos publicos, tanto en
el Catastro como el Registro Plblico de la Propiedad, asi como los derivados de |a
consulta usuaria que se lleva a cabo en ambos Registros.

1. Control y Delineacion:

Realizar la delineacion mediante fotografia aérea y agrimensura de la division
parcelaria, localizando los accidentes naturales y la infraestructura, preparando los
croguis correspondientes 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 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 Publico de la Propiedad, mediante los respectivos estudios o analisis

reqistrales.
2. Preparacién y Procesamiento de Datos:

Actualiza y mantiene la informacion de los prc}rer:tc:; catasir:ra!e:s. efeqtuadms, por medio
de la fotogrametria o la agrimensura. Elabora trabajcus_ o analisis regmtrales catast_rzlales
sobre c:or{s:ultas presentadas por instituciones, profesionales o particulares a solicitud
de la Direccién, prepara y ordena la informacion levantada en el proceso de
delineacion de campo, comprobada luego en |DSI asi_sfntrlws 'y_datms del Registro de lia
Propiedad, por el proceso de conciliacion y veriﬂcacm{m juridica. antmla y reg{rstra a
informacion de los diferentes proyectos calastrale_s. asi como, !o atinente a ;[.jsen{as
forestales, parques nacionales y demas E'areas_ di r;r;:ji;ess f;?éfg::zs gurp :zﬁﬁs zm:{:s;

3 ati formuladas por agnm . i 3
iztail;g?:? sﬁgﬁsgafa informacién catastral no concuerda con la informacion que

suministra por el profesional.
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3. Control y Calificacion

Le compete verificar que la informacién de campo coincida 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, cual informacion es la correcta, cuando no hay
coincidencia. Califica los croquis (correspondientes para cada parcela) productos del
levantamiento catastral. También, realiza la confeccion de boletas con los defectﬂs
encontrados, que son devueltos al campo y ejerce control de los expedientes
elaborados. Ademas, de revisa y aprueba la informacion elaburadal por el personal de
las empresas contratadas para realizar la preparacion de informacion catEStl_‘E_| ylo el
levantamiento catastral. Una vez compilados los mapas _-‘:_fﬁtastl‘mE‘S . provisionales
procede a la aprobacion definitiva de los mapas para ser utilizados en inscripcion de
planos y brindar informacion a los diferentes usuarnos.

4. Depuracion de los Datos Catastrales y Registrales

Justificaciéon

o Catastral, un grupo de trabajo de
les y Registrales, producto de los
levantamientos catastrales que

Se crea dentro del Departamento Levantamient
Trabajo para Depuracion de los Datos Catastra
procesos de la preparacion de datos para los ia calificacion de
adelanta el Catastro Nacional y los que suran i laF'i?Eti}:D de la Propiedad,
documentos publicos, tanto en el Catastro cOmo el Hegla*tm” Ua O s oy meling
asi como los derivados de la consulta usuana que se llev

Registros.

rores cometidos por los
| que sean susceptibles de
as y de planos, inscritos

Tendrd a su cargo la correccion de oficio, dt; lﬂ_zﬂ:
Registradores del Registro Publico y del Catastro 7 EZ'E finc
esa clase de correccion. Gestionara la movilizacion virtud que se podria causar
con errores que no se puedan corregir de Gﬂclq'near:jus con el bien. Agilizaran en
algun perjuicio a los propietarios y a terceros relailos e\ dutox, madiants i
lo posible la correccion erranea contenida EEJ Euraré la informacion contenida en
digitacion directa de las correcciones de qﬁcu:r. 'E;Ecu

las bases de datos del Catastro y del Registro PUblico.
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DEPARTAMENTO DE GEODESIA Y TOPOGRAFIA
Justificacion

Las funciones de este Departamento le corresponden segin lo establecido en la Ley
dq_a- Catastro Nacional 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
neodésico y fotogramétrico respectivo. Levantar y 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 y Topografia: efectuar la
conservacion y la densificacion de los puntos fijos de referencia necesarios para la
red catastral nacional, controlar mediante medicién geodésica de posicionamiento y
coordenadas los puntos de control fotogrameétrico de - los blogues de fotografia
aéreas para la aerotriangulacion para la creacion de cartografia de aplicacion
catastral. Elaborar y registrar los levantamientos de los planos de agrimensura del
Estado, calificar en el campo los mapas fotogramétricos realizados por el Catastro
Nacional o por compafnias contratadas, calificar y levantar la informacion para la
complementacion de los mapas fotogrameétricos y comprobar el levantamiento
topografico realizado por el Catastro Nacional o por compafiias contratadas. Calculo
y ajuste de levantamientos geodésicos, topograficos y de agrimensura.

Estara compuesta por los siguientes subprocesos:

+« Geodesia

| e corresponde realizar las labores de medicion de angulos horizontales con tgadolitu
de precision, medicion de angulos verlicales o cenitales, mcdiﬂiujn_ de Qistancmslcl.q?n
distanciometro, ( o con estacion total ), nivelacién geometrica 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 pals.

os de extension poligonal para el amarre de los
nsura. También le corresponde la elaboracion

de croquis de ubicacion y localizacion de puntos de densificacion, c:u::nltrc:ul o extension
poligonal, asi como su respectiva descripcion y medicion d;.- referencias topograficas
parés la definicion y replanteo de los mismos. Ademas, el picado de puntos e€n pares

Amojonamiento y medicion de punt
levantamientos catastrales y de agrime
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estereoscopicos de fotografias acreas para su posterior levantamiento geodeésico en el
: : .. ;

terreno v la verificacion de la exactitud de los mapas fotogramétricos. Asi comao, el
control terrestre de blogues de fotografia aéreas para la respectiva aerotniangulacion.

» Topografia y Agrimensura Legal

Dentro de sus funciones estan realizar el levantamiento de agrimensura de
propiedades del Estado para la inseripcion de planos, resolver litigios, deslindes, elc.,
protacolizando 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 efecios,
principalmente constructivos, como por ejemplo curvas de nivel, perfiles, secciones
transversales, etc., vy el desarrollo de los levantamientos de agrimensura Y
topograficos descritos para elaborar los disefios de los planos constructivos finales.

+ Calculo

eodésico de los puntos o redes medidas con el sistema
de posicionamiento global Satelitario, registrando y certificando 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,
4reas, elevaciones, etc.; el dibujo a escala de posiciones de dichos puntos.

Pos-proceso, calculo y ajuste g

la situacién en el Registro Pablico, sobre propiedades del
inscribir las mismas. Realizar el calculo digital y
las de las mutaciones sufridas en los mapas

Ffectla los estudios de
Estado a registrar con el objeto de
amitir un certificado de areas de parce

catastrales.

« Control Equipo Topografico

Administrar y controlar el equipo de topografia brindando un servicio eficiente al
funcionario de catastro gue 1o requiera, lo anterior incluye el cnntml_ sobre la
depreciacion del mismo, asi como la presupuestacion del equipo necesarno para el

trabajo de campo de |a Direccion del Catastro Nacional.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION TERRITORIAL
Justificacion

Se integran al Departamento Sistema de Informacion Territorial Catastral, los
siguientes equipos; Grafica Interactiva, Cartografia y Fotogrametria.

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 analégicos con el fin de pasar dicha informacion al
sistema digital donde se obtiene una copia dellcllﬂt:umentu 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 _lDS planos indiwidgaluslu urbanizaciones, siempre ¥y
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

Eiecuta las funciones de canfetfciejn. inscripcion, actualizacion, calificacion e impresion
de mapas fotogrametricos. Guia de mapas digitales para los d:fgrentes cantones o
proyectos. Para cada trabajo se crea un proyecto, dentro de este deben crearse
celdas, atributos, parametros, formatos u otros Procesos necesarios para registrar los
mapas fotogrametricos en la base de datos. Ademas, el calculo y monto del modelo de

fotogrametria de aerotriangulacion.



4 ADMIMSTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL I ———
SAN JOSE, COSTA RICA r't !_IJ' rj By

FOLIO N, 1ddg 4

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997

________ Pag. 241

_____

3. Cartografia i

Dentro sus funciones estan: el dibujo de mapas cata
afrl_mens_urga_ﬁenaft?acllnun de la division territorial administrativa ¥ zonas cubiertas por
regimen juridico especial (zonas protectoras, reservas, etc.) en el mapa basico. Asi

¥ L _:.I 3, "_-"'TFIDHSTES FJHHB IU”EtOS b fr il!h.:'liD'% t:le d.bulﬂ
20 QE” = Hl |

strales analogos y de planos de
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12. DIRECCION DE PERSONAS JURIDICAS
12.1 Situacion Propuesta

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PERSONAS JURIDICAS

DEPTO. REGISTRAL DEPTO. REGISTRAL DPTO. SERVICIOS
DE MERCANTIL DE ASOCIACIONES REGISTRALES

Y PERSONAS

ﬁ

——

MISION.

Brindar seguridad juridica y publicidad certera en la informacion, registracion y
expedicion de certificaciones, relacionados con la constitucién, modificacion y extincion
de derechos sobre sociedades mercantiles, sociedades civiles, sociedades de medios
de difusion vy agencias de publicidad, sociedades de :ar:!iv_id_adcs : profeslionaies,
sociedades anonimas laborales, fundaciones, asociaciones civiles, federacianes y
confederaciones, poderes de personas fisicas y juridicas, F'IFEEIDt].‘-_ﬂES y E:('[FEFIJEFH.S,
nombramiento de curadores, albaceas y tutores, y todos los demas actos y SOy o
indicados por la ley, asi como la reserva de nombres de E-D_C__fedﬂ'j@b meg?ﬂ?tﬂ‘i ‘:’l |€:
asignacion y expedicion de cédulas de personas juridicas, utilizando para tal eleclo las
técnicas y tecnologias mas modernas.
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PRINCIPALES FUNCIONES.

La Direccion de Personas Juridicas tendra ba

! : jo su jurisdiccion, el registro y expedicié
. : i3 ter . | g Ician
de certificaciones, sobre la constitucion, modificacion vy extincion de derzchui. sobre

sggie_dades mercantiles, civiles, de medios de difusion y agencias de publicidad, d

a_.:l.mdades profesionales, sociedades anénimas laborales fundacionesp:s;zliaai ds
civiles, y todos los demas actos y contratos estabtecidcﬁs qualmcnte, asi m?"r?::? Elg
reserva de nombres de sociedades mercantiles y la expédimﬁn dé :;éduias de

personas p._:pdnc:as, valiendose para ello de las técnicas de computo, digitalizacian,
microfilmacion y otros tecnologias modernas.

El proceso de registracion y publicidad se realiza, utilizando para ello procedimientos
registrales para la calificacion e inscripcién de testimonios notariales, mandamientos
judiciales, certificaciones judiciales o notariales, y a la vez dar publicidad registral, en
relacion con la constitucion, modificacion y extincion de derechos sobre sociedades
mercantiles, civiles, de actividades profesionales, sociedades andnimas laborales,
poderes de personas fisicas o juridicas, fundaciones, asociaciones civiles, asi como la
expedicion de su cédula juridica, con el objetivo de brindar eficacia y otorgar seguridad
juridica al trafico mercantil y civil.

Ademas, se tramita la expedicion de certificaciones sobre la plenitud, limitacion o
restriccion de todo derecho que se encuentre inscritc o anotado, su libertad de
disposicion asi como cualguier informacion relacionada con el Registro de Personas

Juridicas.

JUSTIFICACION.

La dependencia de los Registros Mercantil, Personas y Asociaciones al Registro
Prblico de la Propiedad Inmueble, ha causado un efecto negative en estos,
principalmente por las razones que se pueden resumir en lo siguiente:

ublicitan estos registros, no es acertado

« Debido a la especialidad de la materia que p : ! S
tro en donde se inscriben y publicitan

concebirlos como departamentos, de un regis
actos y contratos de caracter inmnbifiarip.
« En virtud de dicha dependencia, y tenien
diario y archivo comun. se ha permitidn_ El._
su vez actos y contratos sujetos a inscripcion en los

[ 1bli iedad.
en el Registro Publico de la Prop L . . ‘
éebemos gturnar en cuenta que el ambito de calificacion de los ducumen;gs
' - - .
registrales en los Registros Mercantil, Personas Y Asaciacmnr?sl. r-:emgsg |dg
am;gliando con el advenimiento de NUEeVOs cuerpos legales (Ley del Me

do dichos registros, un departamento de
ingreso de documentos gue contienen a
Registros Mercantil y Personas
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Valores y reformas al Cédigo de Comercio, Ley de Sociedades Anénimas
Laborales, Ley de Proteccion al Idioma Espafiol, Ley de Sociedades Financieras de
caracter no Bancario, Ley Reguladora de Medios de Difusion vy Agencias de
Publicidad, entre otras), lo que ha motivado que el registrador tenga que ampliar los
conocimientos en estas materias, para realizar eficientemente sus labores. Si ha
esto agregamos que el registrador, deba ademas tener amplios conocimientos en
materia inmobiliaria, para hacerle frente a la calificacion de documentos con
operaciones inscribibles en varios registros, atentando claramente contra la
especializacion de dichos funcionarios, ello inevitablemente conlleva una mayor
posibilidad de se cometan errores en la registracion de dichos documentos.

* A pesar de los avances informaticos alcanzados en el Registro Pablico de la
Propiedad, los cuales se iniciaron hace aproximadamente 15 afios, no ha sido
posible la implementacion de un sistema de inscripcion automatizado, en los
registros Mercantil, Personas y Asociaciones, gque permita la agilizacion en la
captura v publicidad de la informacién registral. Si bien es cierto, actualmente se
trabaja en el disefio de un sistema automatizado para los registros mencionados, el
Registro Publico de la Propiedad Inmueble, no seria capaz de implementar dicho
sistema y mejorar el que tiene actualmente en relacion con los documentos de
propiedad, dada la especialidad de las materias involucradas, el recargo de
funciones en su infraestructura administrativa y el gran volumen de informacion a
manejar.

« Debido a la inexistencia de normativa legal y reglamentaria, que regule en forma
pormenorizada, los procedimientos de calificacion e inscripcion en los Registros
Mercantil y Personas, y dado que éstos han sido considerados como d{_apartamentns
del Registro Publico de la Propiedad, supletoriamente se han apl|chq en los
mismos, la Ley sobre Inscripcién de Documentos en el Registro F’U‘bhﬂﬂ y el
Reglamento de Organizacion del Registro Pablico, cuerpos normativos ‘Qﬁlentadns a
la regulacion del procedimiento de inscripcion en materia inmobiliaria y a la
organizacion interna del Registro Publico, por su urrden. y que escasamente se
refieren a estos Registros como dependencias de aquel.

En virtud de lo expuesto, y con el objeto de buscar el debido d_t?sarrnllu g EIﬂGiEFIH':iE de
los registros mencionados, se hace imprescmdlh!e la creacion de la D|r5¢aupr1 ’de
Personas Juridicas del Registro Piblico de la Propiedad Inmueble, el ::ual_ [}I_ETF'I"IIIIFEI el
maximo aprovechamiento de la infraestructura y el recurso Ihums!nﬂ especializado con
gue se cuenta, en aras de brindar un mejor servicio al usuario registral.

E1 obietivo principal de este registro, es el servicio al usuario, para dar cumplimiento &n
forma efectiva a tal cometido, se debe contar con la siguiente organizacion

administrativa:
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1. Direccién: un director que contara con el personal de apoyoe en materia técnica,
administrativa y legal para la solucion de problemas.

2. Departamento Registral de Mercantii y Personas: un jefe de registradores de
mercantil y personas y 38 de régistradores como minimo. El cual comprende los
siguientes subprocesos Calificacion e inscripcion de documentos, expedicion de
certificaciones y el de Reserva de Nombre y cédulas juridicas.

3. Departamento Registral de Asociaciones: un jefe de registradores de asociaciones,
quienes tendran bajo su cargo en conjunto, 38 registradores como minimo. Ademas,
también contara con certificadores.

4. Departamento de Servicios Computadorizados, Microfim y Tomos: que se
componen de un departamento de recepcion y entrega, un departamento de
microfilm v un departamento de consulta de tomos, quien tendra a su cargo 10

funcionarios como minimo.
FUNCIONES
Direccion

« 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 vy
obligaciones.

e Ordenar o denegar la inscripcion de docume
recursos incoados, de acuerdo con la ley.

« Atender y resolver consultas verbales y escri

subalternos y publico en general.

ntos sujetos a registro y resolver los

las que le presentan sus superiores,

Jefe de Registradores de Mercantil y Personas

« Velar por el buen desempefio de los registrador a su cargo, en lo tecnico ¥y

administrativo. _ i
« Atender y resolver consultas verhales y escritas que le _presenten los profesionales y

plblico en general y a la vez brindar as_:?soria en materia de sutespg'mﬂgja;ﬁcias &
« Ser la primera instancia de calificacion cuando se DTE‘EE? ?inﬁ ;fﬂ pr}rdenaf i
criterios entre los notarios y FEQJSt'adDre?" P'.]dra S Lt:p\\'gjlilcjauziyerau caso de
inscripcion del documento la cual 5€ practicara FPEJD s tes!:rrnnjzl ILZJ irectlor
confirmar el defecto lo fundamentara y lo elevara a calificacion '
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supervi g Acni gk .
« Supervisar las labores técnicas vy administrativas del personal a sy cargo
= -

Jefe de Registradores de Asociaciones

o Velar por el buen desem
administrativo,

. ﬁ’gen_der y resolver consultas verbales v escritas que le presenten los profesionales
publlm_en general y a la vez brindar asesoria en materia de su 'ESpeciaIidad ’

* Supervisar y controlar que los documentos que se tramitan en la depender;cia bajo
su responsabilidad, para que sean calificados e inscritos de acuerdo a la legislacion
respectiva.

. Sgr la primera instancia de calificacion cuando se presenten discrepancias de
!:;nter_ins. entre los notarios y registradores. Podra revacar el defecto y ordenar la
inscripcion del documento la cual se practicara bajo su responsabilidad, en caso de
confirmar el defecto lo fundamentara vy lo elevara a calificacion del Director,

peno de los registrador a su cargo, en lo técnico y

Registradores de Mercantil y Personas.

« 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.

e Confrontar los documentos en la Seccion de Tomos para establecer si el aclo o
contrato se ajusta a las disposiciones legales, y a la informacion constante en el
reqgistro.

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

e 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.

Registradores de Asociaciones.

« Estudiar, calificar e inscribir los diversos documentos que ingresan, para cumplir con

lo estipulado en las diferentes leyes de la Replblica y dentro de los plazos

establecidos.

+ Recibir los documentos de asociaciones de primera presentacion o defectuosos del

Diano. o imnili
+ Verificar en la terminal que los nombres de las asociaciones no tengan similitud con
= : 1ta. 1
otra ya inscrit: s e incluir en la pantalla los datos relativos a las

« Adjudicar las cédulas juridica
mismas.
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Encargado de los siguientes subprocesos:
Certificaciones

» Supervisar y dirigir el trabajo del personal del departamento. Ademas ejercera la fe
publica en la legalidad de los documentos expedidos.

« Atender y resolver consultas verbales y escritas que le presenten los profesionales y
plblico en general y a la vez brindar asesoria en materia de su especialidad.

» Resolver en primera instancia sobre la solicitud de certificaciones, en el caso de gue
el solicitante no esté de acuerdo con el defecto apuntado por el certificador. Si no
esta conforme, debera el jefe revocar el defecto apuntado y ordenar la expedicion
de la certificacion, la cual se expedira bajo su responsabilidad.

» Supervisar, dirigir e instruir al personal subaltermo en materia técnica vy

administrativa.

Reserva de Nombre y Cédulas Juridicas.

Se encargara de la asignacion y expedicion de las cedulas de personas juridicas gque
se les soliciten, asi como de la reserva de nombres de empresas ¢ sociedades
mercantiles, una vez aprobada la normativa legal pertinente, y en este sentido sus

funciones son:

ntos referentes a solicitudes o reposiciones de

e Estudiar y calificar los docume
lidad de los mismos, de acuerdo con la normativa

cédulas juridicas y verificar la lega
aplicable.

s Emitir y autorizar las cédulas juridicas y llev
las mismas a los usuarios.

e Estudiar y calificar las solicitudes de

ar un control del archivo de entrega de

reserva de nombres, y verificar la legalidad de
los mismos, de acuerdo con la normativa legal pertinente. Autorizar con su firma, las

reservas de nombres de empresas y sociedades mercantiles.
« Verificar la procedencia de la reserva de los nombres propuestos por el solicitante,

estableciendo la posible similitud con otro u otros nombres reservados o inscritos

con anterioridad.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS REGISTRALES

nsulta, tomos, microfilm y

mento unificando el diario, co
que brinden un servicio

Se contara con un solo departa _ _ |
funcionarios polifuncionales,

archivo, produciendo con ello
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eficiente al usuario, mediante la realizacion de funciones en forma rotativa, y quienes
tendran las siguientes funciones:

Diario

« Ejecutar las etapas de recepcion, digitalizacién, extraccion y entrega de los
documentos.

= Calificar con nimero de operaciones el grado de dificultad de los documentos, la
realizacion del reparto equitativo de los mismos.

* Anotar los movimientos generados por los documentos de acuerdo al tipe de aclo o
contrato.

» Determinar a cual registrador le corresponde un determinado documento.

Archivo.

e Custodiar los documentos durante un periodo de seis meses, contados a partir de
su inscripcion. Ademas, custodiar aquellos documentos cuyo asiento de
presentacion esté prescrito, hasta por un pericdo de seis meses.

« Determinar el estado actual de los documentos ya sea mediante la terminal o
buscando en los libros de informacion.

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

documentos inscritos o defectuosos.
« Atender ventanillas para informacion del estado de los documentos.

Servicios Computarizados, Tomos Y Microfilm

Funciones

» Facilitar a través de las copias de microfilm la informacion contenida en la base de
datos.

» Facilitar a través de los tomos la informacion contenida en los mismos.

¢ Encuadernar todos los libros de tomos por uso y manejo se han deteriorado.

« Atender a publico en general y a los diferentes funcionarios del Registro Pablico
que requieran de sus servicios.

b 8

., ! I.J

4
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Cuadro resumen de la cantidad de funcionarios:

~ Direccion de Personas Juridicas Cantidad de funcionarios
Direccion 2
Registradores Mercantil, Personas vy 40
Asociaciones (incluidas las jefaturas)

Subprocesos: ' 15

Certificaciones

Reserva de nombre y cedulas juridicas
Servicios Reqgistrales 11
Subprocesos:
Recepcion y entrega.
Servicios Computador., Microfilm y Tomos.
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13. REGIONALIZACION DE LOS SERVICIOS

13.1 Situacion Actual
ANALISIS

El Registro Nacional inicio el proyecto de las regionales con la oficina en Liberia,
para lo cual se firmo un convenio con el Banco de Costa Rica el 17 de nnvugmbre _de
1995, “Convenio de regionalizacion de servicios suscrito entre la Junta Administrativa
del Registro Nacional y el Banco de Costa Rica’.

Pero esta regional como ha funcionado hasta ahora, es un sgwicim de mera
ventanilla receptora de documentos de entrada diaria y de _Lantrada via despacho del
Registro Bienes Inmuebles, lo que provoca que Iu_s usuarios _de Libera y poblados
vecinos prefieran movilizarse hasta el Registro Nacional a realizar la tgtgildad de los
tramites. Por lo tanto de mantenerse esta regional en las mismas condlcu:_:ncs es una
erogacion de dinero innecesaria para la Institucion, ya que no es atractiva para los
usuarios.

Ademas, es importante sefialar que el r:c:nrwenip ﬁrm_adr:- con el Banco de Clziusl.:;g R[:tca
na ha dado los frutos esperados, por el q::cmtrarlcu_ &n mfarme entregado por ? - ire 1?::
del Registro Publico, indican que los dos funcionarios contratados por e legmres
Macional son utilizados por la Gerencia de la sucursal del Banco para labo

propias de esta sucursal.
13.2 Situacion Propuesta

JUSTIFICACION

AlZ 'd [ p CEs dE ||C‘dEF 1Zacl 1 mait = I [ ; ; | ' dg

desconcentracion de sus sernvicios.

' é fa tarricense, el

; i | el aumento en la poblacion cos :

= de la economia nacional, | ;

- ﬂESHFf?”G{je actos ¥ contratos que Se encuentran sujetos a pre_sente_m:j@n ip

: P 1 F E

fﬂCrE_mE{er en este Registro ¥ los avances tecnologicos, han ev_ldtenlcm 0
P ici ' institucic ral.

THSCG”;EI;C' de desconcentrar los serviclas hrindados por la institucion regis

nec |
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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 tecnologicos, han
evidenciado la necesidad de desconcentrar los servicios brindados por la institucion
registral.

La regionalizacion de los servicios que brinda la institucion registral es necesaria,
debe darsele una direccion, tal que cumpla con los reguerimientos reales de los
usuarios de areas alejadas de San José. Esto se llevara a cabo a largo plazo ya que
a la fecha no se cuenta con el contenido presupuestario, razon por la cual la
administracion unira esfuerzos para mejorar los servicios en la regional de Libleria,
inyectando recursos para que esia regional le brinde al usuario los servicios

principales del Registro Nacional v no tener varas regionales brindando servicios
deficientes por limitaciones presupuestarias.

El Registro Nacional desconcentrard mas servicios en la _regijzuna1 de Liberia, por lES,
razones anteriormente expuestas, la calificacion e inscripcion de doc:urn_entos, asi
también en la expedicion de certificaciones literales rapidas, mf:arr_nes rt::gmtral:as _de
Bienes Inmuebles, certificaciones rapidas de Bienes Muebles, cgnlﬂcacncn del indice
de propietarios y consulta de publicidad registral, a costos _equrparadﬂs a Ic_:'s_ de la
sede central con la posibilidad incluso de extender la prestacion de c_rtrr:-s servicios del
Registro de Bienes Muebles. Bienes inmuebles, Catastro MNacional, Propiedad
Industrial e Personas Juridicas. En la actualidad por las razones expuestas

PRINCIPALES METAS DE LA DESCONCENTRACION

« Disminucion de los costos del usuario, quién no tendra que erogar lo concerniente

al traslado hasta la sede central. N |
« Mayor celeridad de abtencion de los servicios por pare del usuario, tanto en lo

referente a consulta, como en la expedicion de certificaciones y presentacion de
d:::.cumentcs tramite oficina regional, excepto cuando las fincas se encueniren en

al sistema de tomos.
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ANALISIS DE LA ESTRUCTURA PROPUESTA

Las sucursales ubicadas en las regiones se implementaran gradualmente y
dependeran jerarquicamente de un coordinador general; el cual seguira los
lineamientos y politicas emitidas por la Direccion General del Registro Nacional. El
Coordinador General sera el medio de comunicacion entre las Regiqnales v los
diferentes Registros con el fin de eficientizar los servicios que se prestaran.

Se iniciara con la sucursal de Liberia y se brindaran servicios en forma Qradua_l- El
Jefe de la Regional sera el enlace de comunicacion entre la Sucursal y el Registro
Nacional.

OBJETIVO GENERAL

Desconcentrar los servicios principales del Regis

meijor servicio al usuario de la Regional de Libena.

SERVICIOS QUE ASUMIRAN LAS REGIONALES

Registro de Bienes Inmuebles

Recepcion de documentos (Diario Y Despacho).
Devolucion de los documentos

Consultas

Informes Registrales.

Certificaciones Literales y de [ndice.

Copias de documentos digitalizados.

Registro de Bienes Muchles

- A . : ; ia de bienes.
Certificaciones inmediatas de propiedad o no tenenc

Permisos de salida del pais de vehiculos.
Expedicion de placas temporales ,
C.n?yias de dDEIFﬂ'IDﬂlDS digitalizados en el Registro.
Levantamiento de infracciones.
Entrega de titulos de propiedad de los
Recepcion y entrega de documentos.
Calificacion e inscripcion de documentos.

documentos inscritos.

tro Nacional, con el fin de dar un
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Registro Catastro Nacional

« Recepcion de documentos
« Consultas

+« Certificaciones

» Resello

* Inscripcion

« Devolucion de documentos

Registro de Propiedad Intelectual

« Solicitudes de Marcas de Ganado. -

« Movimientos aplicados a alguna marca, Como renovacion y traspasos.

« Certificaciones para marcas inscritas vigentes como de marcas que se
encuentran vencidas.

RECURSOS HUMANOS PROPUESTOS

Destacado en el Registro Nacional

1 Coordinador de Regionales
1 Secretaria Ejecutiva

COORDINADOR GENERAL

R ividades que se
Se encargarad de planear, coordinar, dingir ¥ cunt_rt;!agsfai}paif;gﬁ 1
desarrollen en su Area con el fin de cumplir con [0S objetivos p

equisitos:

- ir iencia minima de tres
. . FO Y .ho v/io Administracion, exper ot
el profesional en area de Derecho v g : lanificacion
gnrgq gn el campo de documentos publicos, creatividad, SAPROKR e

de liderazgo, don de mando y motivacion, iniciativa.

FUNCIONES

gir y controlar el accionar Operativo ¥ Administrativo de los

« Planear, organizar, dirl

rocesos a su cargo. | 2
. Eoiicitar y brindar periodicamente informes sobre 1a ge

cargo.

on de los procesos a su
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« Realizar analisis criticos, elaborar informes y evaluaciones oportunas que
contribuyan a la toma de decisiones y a la formalizacion de alternativas para su
desarrollo.

= Coordinar con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional la elaboracion de
los planes anuales operativos segun las politicas definidas por la Direccion
General y las Direcciones de los diferentes Registros.

RECURSOS HUMANOS REQUERIDO POR CADA SUCURSAL

1 Jefe (abogado) Profesional 4 Reg. doc. pub.
1 Abogado Profesional 3 Reg. doc. pub.
1 Técnico Tecnico 2 Reg. doc. pub.
1 Analista Analista de sist. de inform. 2 Informatica

JEFE-REGISTRADOR-CERTIFICADOR

Se encargara de planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades que se
desarrollen en su area con el fin de cumplir con los objetivos propuestos.

Requisitos: Nivel profesional en area de derecho, experiencia minima de tres anos
en el campo de documentos plblicos, preferiblemente con conocimientos en materia
de calificacion e inscripcion de bienes inmuebles y muebles. Creatividad, capacidad

de planificacion, don de mando e iniciativa.

FUNCIONES

Planear, organizar, dirigir y controlar el accionar Operativo y Administrativo de los
procesos a su cargo.
« Solicitar y brindar periddicamen

cargo. |
e« Realizar analisis criticos,
contribuyan a la toma de decisiones ¥ a

desarrollo. — e .
Coordinar con la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional la elaboracion de
=

los planes anuales operativos segun las politicas definidas por la Direccion

irecci diferentes Registros.
General y las Direcciones de los g ' |
. tmplen:eitar el plan anual operativo establecido para su area garantizando la

: . ids idad de los servicios.
calidad, seguridad y celeridad . : R
e« Realizar e?raFua{:anes permanentes de los servicios y aplicar las medidas
= i s -

correspondientes.

te informes sobre la gestion de los procesos a su

elaborar informes y evaluaciones oporiunas que
la formalizacion de alternativas para su
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« Prever los recursos necesarios para la prestacion de los servicios velando porgue
estos se suministren oportunamentea.

» Ejercer una supervision adecuada y constante sobre la unidad a su cargo que le
permita determinar oportunamente el funcionamiento de la misma.

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

« Comprobar gque los documentos cumplan con todos los requisitos formales y
legales que las leyes y reglamentos indican. :

+ Determinar mediante el calculo los derechos de Registro y timbres respectivos.

« Confrontar los documentos contra los asientos de inscripcidn en el sistema
computarizado. N

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

« Devolver los documentos gue no se inscriben por contener defectos, con las
respectivas razones de denegatoria de inscripcion. 3

« Despachar diligentemente, en estricto orden rliat presentacion respaldo ,las
prioridades de ley, las certificaciones que se S'D|I1IZ‘.I’LEI'I autorizando con su firma y
bajo su responsabilidad las c:ertificacinn‘es que expidan. | =

» Ser la primera instancia de calificacion Cuﬂﬂdl:" 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 FESDICEHEEbHIdad, en caso de
confirmar el defecto se fundamentara y lo elevara a calificacion del Subdlrec:tur__

« Asignar nimero de matricula a aquellos bienes que por su naturaleza lo requieren

i automotores).
Aui;ilcrué%i sy sello y ﬁs'rna los titulos de propiedad que se generan y las prendas

que han sido inscritas.

REGISTRADOR-CERTIFICADOR

Requisitos: Nivel profesional en area de derecho, experiencia minima de tres afos
en el campo de documentos publicos, preferiblemente con conocimientos en materia
de calificacion e inscripcion de hienes inmuebles y muebles.

FUNCIONES

Estudiar, calificar e inscribir los diversos dacumento§ que ingresan, palra culmpnr
) con lo E.:stipuladu en las diferentes leyes de la Republica y dentro de los plazos

establecidos.
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« Comprobar
I I.D que los documentos cumplan con todos los requisitos formales y
egales que las leyes y reglamentos indican.

) getirmma.- mediante el calculo los derechos de Registro y timbres respectivos,
« Con runtar los documentos contra los asientos de inscripcién en el sistema
computarizado.

. Dr;ienar 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.

Despachar diligentemente, en estricto orden de presentacion y respaldo las

prioridades de ley, las certificaciones que se soliciten autorizando con su firma v

bajo su responsabilidad las certificaciones que expidan.

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

confirmar el defecto se fundamentara y lo elevara a calificacion del Subdirector,

« Asignar numero de matricula a agquellos bienes gue por su naturaleza lo requieren
(vehiculos automotores).

« Autarizar con su sello y firma los titulos de propiedad que se generan y las prendas

que han sido inscritas.

TECNICO 3

Requisitos: Tercer aio de la carrera de derecho, experiencia minima de dos ar"u?s
en el campo de documentos publicos, preferiblemente con conocimientos en materia
de bienes inmuebles y muebles.

FUNCIONES

e« Recibir las solicitudes de documentos, certificaciones, pd_-zrrﬂisr:rs de salid:_a del
pais de vehiculos, Informes Registrales, Certificaciones Literales y de Indice vy
copias de documentos digitalizados. | -

. Digitar la solicitud correspondiente en el Sistema, sellarla y digitalizarla cuando
corresponda.

« Evacuar consultas

i ai i : documentos
tercantil e informacion sobre _ : _ B _ _
ﬁacilitar a través de las copias de microfilm la informacion contenida en la base
- =

de datos. _ .
« Expedir certificaciones literales rapida
sistema de folio real.
« Brindar informacion de

por nombre, scbre gravamenes, sobre documentos, de

s de las fincas que se encuentran en el

documentos microfimados ylo digitalizados.
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*» Expedir fotocopias de documentos presentados en el Registro e Informes
Registrales

« Brindar informacion sobre las fincas inscritas bajo el sistema.

« Expedir cerificaciones del indice de Propietarios.

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

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

« Entregar al usuario la certificacion.

« Anotar los documentos en la base de datos una vez microfilmados/digitalizados

opticamente. _ .
» Confeccionar y entregar los permisos de circulacion temporal cuando se trate de

vehiculos no inscritos o cambios de placas. _ _ . i
« Autorizar |a 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.

ANALISTA DE SISTEMAS DE INEORMACION 2.

Requisitos: Licenciado en Informatica, experiencia minima de 3 afios en
mantenimiento de redes y configuracion de equipos.

FUNCIONES

« Brindar mantenimiento y soporte al software del sistema: CICS / VSE, CSP,

VTAM, ICCF, VSE / ESA, VTAM, VSAM, etc. | _
« Coordinar con la seccion de aperaciones |a gjecucion de trabajos especiales.
= Velar por la seguridad en los sistemas y bases de datos.
« Administrar las Bases de Datos de los sistermas r.:entral!zadﬁs.
« Implementar ¥ verificar procedimientos para la aplicacion de los respaldos,
recuperacion y reorganizacion de datos en el ccrrij_Jtadcnr central .
« Coordinar con las entidades externas, sus requerimientos.

« Desarrollar aplicaciones utilitarias. | o
« Preparar procesos de migracion de un sistema de comunicacion a ofro.

Funciones de Redes y Comunicaciones:
« Disefar y establecer procedimientos  de respaldo y recuperacion de la
informacion.

« Brindar soporte al software y hardware instalado



(NTA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL 006995
SAN JOSE, COSTA RICA FOLID No. il L e s

ACTA No. 058 30 de octubre de 1997 Pag. 258

« |nstalar y Configurar todo tipo de Equipos.

« Estudiar los requerimientos para la instalacion de equipo (puesta a punto).

« Configurar Dispositivos de Comunicacion.

+ Atencion de todo lo relacionado con la Digitalizacion de imagenes de primer
ingreso e inscritos.

» Diagnostico de fallas en los sistemas implementados.

Realizar la especificacion de requerimientos y asesorar a la Direccion en los

procesos de adjudicacion de equipos.

OTROS RECURSO0S REQUERIDOS:

« 1 Microcomputadora receptora de documentos e impresora

« 1 Estacion de microcomputadora y scanner (Diario)

« 3 Microcomputadoras Token Ring

¢ 2 |lmpresoras Laser

e 2 Enrutadores (actualmente estos pertenecen a GBM)

« Cambio de las 2 lineas de comunicacion de datos del ICE a RACSA.

« Materiales para cableado e instalacion

» Alquiler de local

9 Comisionar a la Direccion General para que en un plazo de quince

dias habiles presente al despacho de}{h-"ﬁnistro de _Iuh'.hf:_m‘ }-’NGI"?;:&IU;
proyecto de Reglamento de Organizacion Interna del I?a.\g;&h gégfi-m .
amparo del articulo tercero, incisos a) y c) ‘-_"—“ la Ley INo. b2, LEY L
Creacion del Registro Nacional, de lo aqui aprobado.

3. Autorizar al Presidente de esta Junta A{imjirfiatraﬁva _Lir.. Fabian
Volio Echeverria en su calidad de Ministro de Iusi_ma‘ y G.Tacm,‘ s qg‘i
remita formalmente este documento de renrgmuz.ac‘mn al ll\"lll;liﬁti‘n o
Planificacion y Politica Economica, para los efectos correspondientes.

emitira copia de este acuerdo al equipo
| Servicio Civil y del Registro Nacional que
stitucional de Clases y Cargos, para los

4. IL.a Direccion General r
conformado por personeros de
actualmente elaboran el Manual In

olectos perl-inenle.q.
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> La Direccion General remitira copia de este acuerdo a los Directores
de los Registros que conforman el Registro Nacional a fin de que se
divulgue e implemente este instrumento de manera inmediata.

b La Direccion General en conjunto con las unidades que considere
convenientes, coordinara la elaboracion de las reformas reglamentarias
necesarias a efecto de dar cabal cumplimiento al contenido de este
acuerdo. Realizado lo anterior, se solicita al sefior Ministro de Justicia y
Gracia interponga sus buenos oficios mediante la emision de los decretos
ejecutivos correspondientes.

ACUFRDO DECLARADO FIRME POR UNANIMIDAD.

Al ser las dieciséis horas con cincuenta minutos se levanta la sesion.

/WJM

Fat:uan Volio Echeverria
Presidente
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