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"

La Ley de Propiedad Intelectual, en su articulo 10, literal b, dispone
que no son susceptibles de proteccion de derechos de autor “las
disposiciones legales y reglamentarias, las resoluciones judiciales y
los actos, acuerdos, deliberaciones y dictamenes de los organismos
publicos, asi como sus traducciones oficiales.”
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. No. 038-DN-DINARDAP-2011

EL DIRECTOR NACIONAL DE REGISTRO
" DE DATOS P'UBLICOS

C(ms:derando

TP : i

Que, el articulo 18 en su numeral segundo establece que es
derecho ~de todas las- pérsorws el libre acceso a- la
informacion generada en-entidades piblicas o privadas que
manejen fondos publicos o realicen funciones publicas;

Que, el articulo 66 de la misma norma constitucional en su
numeral.‘vigésimo -quinto, -zestablece: el derecho de las
personds a acceder a servicios pblidos de calidad, para lo
cual:se requiere una debida-estructuracion institucional, que
garantice los dereches- des-las: personas y contribuya a
brindar servicios de calidad; con eficiencia, eficacia y buen
trato;
T ",J“:_'ﬁ'v,:‘,

Que, la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos, se. expidi6. el.24: de marzo. del 2010 y fue
publicada en el Registro Oficial No.. 162 del 31 de marzo
del 2011

Que es necesario generar la estructura orgamzaclonal de la
Direccién Nacional de Registro de Datos Piblicos, alineada
con- - la ‘naturaleza 'y especializicion de la misién
consagrada en la-Ley del SINARDAP, la mismia que
contempla  principios de disefio organizacional y de
gestién institucional ‘que deben traducirse én una
organ1zac1(2n efectiva que responda a las demandas de
los diferentes sectotts ' través ‘de “im ‘huevo modeld de
gestlén

Que; médiante oficio No SENPLADES SGDE-2011-0024
de 28 de enero del 2011, la Antropéloga Ana Marfa Larrea,

Subsecretaria General de Democratizacién del  Estado,:

concluye “ que, ‘a finde que 'la- Direceidh Natidnal de
Registro de Datos Publicos pueda dar cumplimiénto a la
Disposici()n Transitoria Tercera de la Ley del Sistema
Nacional - de' = Régistro: ‘de: - Datos Ptblicos, la
SENPLADES emite' n{orme favorable provisional a la
matriz de competericia=y' modelo’ de gestibn de la
DINARDAP

X

Que, con oﬁc10 No MRL—FI 2011 0002185 del 9 de
febrero del: 2011; et abogado.Juan Fernando Salazar,
Viceministro: del ‘Servicio Pablicd, thdica que el Ministerio
de Relaciones Laborales, -analizd ~las - competencias,
facultades, productos,  servicios, atribuciones y
réspotisabilidades determinadas en: @ Proyecto de Estatuto
Organico por Procesos de la DINARDAP'y que el proyecto
cumple con los requisitos y componentes establecidos en la
Norma ‘Técnica de - Disefio-‘de” Reglamentos o ‘Estatutos
Orgénicos de Gestion Organizacional - por Procesos,
publlcada en el Reglstro Oficml No 251 del 17 de abnl del
2006; RTINS I s

Que, en el mismo documento mencionado en. el
considerando anterior; el:abogado Juan Fernando Salazar
Viceministro del Servicio. Publico remite “el Proyecto de
Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos
de la DINARDAP, proyecto de resolucion de incorporacion
de un puesto en la escala de remuneraciones del nivel

jerérquico superior, y plantilla de creacién de puestos”, para
ﬁ cOnfonmdad con las competencias establecidas en el
(; 132 de la Ley Orgénica del Servicio Publico,
pubhca&a en el Registro Oficial No. 294 de 6 de octubre del
2010, el sefior Ministro de Finanzas, emita el dictamen
presupuestario correspondlente,

Que, mediante oficio No. MF-SP-DPPR-2011- 0774 de 25
de marzo del 2011 el économista Patricio Rivera Yénez,
Ministro de Finanzas, indica “que el estudio efectuado por
el Ministerio de Relaciones Laborales, tiene como base la
aplicacién del'Decreto Ejecutivo No. 195, publicado en el
Suplemento dél Registro Oficial No. 111 de 19 de enero det
2010, con el cual se emitieron los lineamientos estructurales
para organizar las unidades administrativas en los niveles de
direccién, asesorfa, apoyo y operativo de los ministerios
coordinadores, ministerios sectoriales, secretarias e

- instituciones nacionales pertenecientes a la Funcion

Ejecutiva con lo que cabe continuar con el andlisis que
corresponde a esta Secretaria.de estado, ...”;

Que, metliante el oficio mencidnddo en el considerando
anterior, el economista Patricio Rivera Yéanez, Ministro de
Finanzas, emite Dictamen Présupuéstario Favorable para la
expediciéon ~ del  Estatuto Orgénico de Gestién
Organizacional por Procesos de la Direccién Nacional de
Registro de Datos 'Pablicos, el mismo que entrard en
vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial y
se -financiard con los recursos asignados a su presupuesto
institucional;

Que; con oficio {o. MRL- F1-2011-0005920 de 15 de abr11
del 2011, el abogado Juan Fernando Salazar, Viceministro
del Servicio Publico, emite Dictamen Favorable al Proyecto
de Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por
Procesos de la Direccion Nacional de Registro de Datos2
Puablicos -'DrNARDAP por cuanto este Ministerio
determina ’ ’que este cumple con los requerimientos

,establemdos en 'la Norma Técnica de Disefio de

Reglamentos . o Estatutos Organicos de Gestién
Organizacional por Procesos;

Chy
Que el articulo 31 numeral 1 de la Ley del Sistema
Nacional de Registro de Datos Publicos sefiala entre otras,
las siguientes atribuciones -y facultades de la Direccién
Nacional: de Registro de . Datos Publicos: “Presidir el
Sistema , Nacional .de, Registro - de .Datos Piblicos,.
cumpliendo, y haciendo:: cumplir sus. finalidades.
objetivos”;«i“Dictar las resoluciones y normas necesarias
para la organizacion y . funcionamiento del sistema”;
“Promover, dictar y. ejecutar a través de los diferentes
registros, las politicas publicas a las que se refiere esta:ley,
asi como normas generales.para el seguimiento y control de
las mismas”; y, “Vigilar y controlar la correcta
administracion de la actividad registral”’;

Que mediante Acuerdp Ministerial No. 126 de 28 de febrero,
dél 2011 ¢l Ministro de: Telecomunicaciones y de la
Sociedad de Ja Informacién designé al doctor Willians
Eduardo:Saud Reich como Director Nacional de Registro de
Datos Pablicos; Y,

En gjercicio de las facuitades y atribuciones conferidas en la
Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos,
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Resuelve:

Expedir el presente ESTATUTO ORGANICO
FUNCIONAL DE GESTION POR PROCESOS DE | A
DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE DAT®¢
PUBLICOS.

CAPITULO I
'DEL DIRECCIONAMIENTO

Art. 1.- Misién.- “Dirigir, organizar, regular, gestionar,
desarrollar, coordinar, controlar y evaluar el Sistema
Nacional de Registro de Datos Piblicos, para la obtencidn,
procesamiento y provision de datos publicos, directamente
y a través de entidades que conforman el Sistema, a nivel
nacional e internacional”.

Art. 2.- Visiébn.- La DINARDAP, ser4 una eficiente
instituciéon de gestién de datos piiblicos sobre personas
naturales y juridicas. Contaré con la infraestructura fisica y
tecnoldgica necesaria a nivel nacional; dispondri de los
recursos humanos y econdmicos necesarios y suficientes.

Los registros de datos publicos actuales y aquellos cuya
incorporacién se establezca, habrén concluido su proceso de
conexién al sistema en un plazo de 3 afios, el cual se
encontrard funcionando dentro de los parametros de calidad
establecidos.

Art. 3.- Objetivos.- Disefiar, implementar y administrar el
Sistema Nacional de Registro de Datos Ptblicos que
perrmtan alcanzar el - acceso y la transparencia de la
informacién registral publxca . acorde a las nuevas
tecnologias, garantizando la segundad juridica en el marco
constitucional y legal vigente.

Establecer los mecanismos de intercambio de informacion
con las entidades que poseen registros piblicos, para
consolidar en una base de datos central, toda la informacién
registral concerniente a personas naturales y juridicas para
proveer informacion vélida a usuarios calificados.

CAPITULON

DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS

Art. 4.- Estructura Organizacional de Gestion por
Procesos.- La estructura Organizacional de gestién por
procesos de la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO
DE DATOS PUBLICOS, se alinea con su misidn, visién y
objetivos; y se sustenta en. la -filosofia~'y. enfoque de
garantizar la seguridad juridica e informética del Reglstro
de Datos Publicos.

v

Art. 5.- Procesos de la DIRECCION NACIONAL DE
REGISTRO DE DATOS PUBLICOS.- Los procesos que
elaboran los productos y servicios de 'la DIRECCION
NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS, se
ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién
o valor agregado al cumplimiento de la misién institucional.
Los procesos gobernantes orientan. la gestién institucional a
través de la formulacién y la expedicién de politicas,
normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.
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Los procesos agregadores de valor generan, admlmstran y
controlan los productos y servicios destinados a usuarios
externos y permiten cumplir con la misién institucional,

Los procesos hablhtantes de apoyo estan encaminados a
generar productos 'y servicios para los procesos
gobernantes, agregadores de . valor y para si mismos,
viabilizando la gesti6n institucional.
Los procesos desconcentrados de la Direccién Nacional de
Registro de Datos Publicos, encaminados a .generar
productos y servicios de los proceses agregadores de valor
en el ambito local.

Art. 6.- Estructura b:isnza compatible con la mlslén La
DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE -DATOS
PUBLICOS, para el - cumplimiento de su ‘misién y
responsabilidades, desarrolla ‘su~gestién a través de sus
procesos internos y estd conformada por:

a. PROCESOS GOBERNANTES:

a.l Direccionamiento Estratéglco del Sistema Nacwnal
de Registro de Datos Publicos. P

Responsable: Director Nacional de Registro de Datos
Publicos.
Técnica

a.2 Direccionamiento de la  Gestidn

Administrativa. -

Responsable: Subdirector Nacional.
b. PROCESOS AGREGADOlejS DE VALOR: :

b.1 Propuestas de la Normativa del Sistema Nacional de
Registro de Datos Piiblicos y Proteccion de la
Informacion.

- Responsable; Codrdinadbr General de Normativa y
Proteccion de la Informacidn.

b.1.1; Desarrollo de proyectosAdc» Normativa para el
funcionamiento del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos.

Responsable: Director de Normativa.

'b.1.2 Establecimiento -.de . sistemas, procesosv ¥
estandares .de Protéccién de Informacion de los
Registros Piblicos.

Responsable: Difecto;‘_ de Proteccién de
Informacion. S

b.2." Dotacion de mfraestmctura y sistemas de segundad

tecnoldgica.

Responsable: Coordinador Gerteral de Infraestructura
y Seguridad Informatica.

b.2.1 Desarrollo e Implementacién del - Sistema
Informético de Registro de Datos Publicos:

Responsable: Director de Tecnologia y
Desarrollo.
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b.3

b22 Desarrollo e unplemcntaclon de sistemas 'y
procesos para la seguridad tecnologica del
Registro de Datos Piblicos.

Responsable:  Director  de

Informética.

Seguridad

Gestion con institucionés del SINARDAP, registro de
datos publicos, control y - seguimiento de la
actividad registral.

. Responsable: Coordinador General de Gestion de

Registro y Seguimiento.

" b.3.1 Gestién con instituciones del SINARDAP y

registro de datos publicos.
Responsable: Director de Gestion y Registro.

b.3.2 Seguimiento, control y evaluacion de la
actividad registral de las instituciones que
conforman el Sistema.

Responsable:  Director = de

Control y
Evaluacion. i

¢. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA:

c.1.

c.2.

Asesoramiento Juridico.

"Responsable: Director de Asesoria Juridica.

Asesoramiento en Actividades Comunicacionales.

c.3.

Responsable: Director de Comunicacién Social.

Asesoramiento en Planificacién, Direccién de

Estudios y Proyectos.

Responsable: Director de Planificacion

d. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO:

d.1.

d.2.

d.3.

d4.

Administracién y Desarrollo Organizacional

Responsable: Coordinador General de Desarrollo
Organizacional

Administracion de bienes y servicios
Responsable: Director Administrativo
Gestion del Talento Humano -

Responsable: Director de Recursos Humanos

Administracién, gestion y custodia de los recursos
financieros. ‘

Responsable: Director Financiero.

e. PROCESOS DESCONCENTRADOS:

el.

Gesti6n, control y soporte técnico del Registro de
Datos Publicos en el &mbito regional correspondiente.

Responsables: Directores Regionales
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Nota: la Regién 2 de PICHINCHA, NAPO Y ORELLANA ser4 atendida en la Matriz.

CAPITULO I

DE LAS REPRESENTACIONES GRAFICAS

Art. 7.- Representaciones gréficas.- Se definen las siguientes répresentaciones graficas para la DIRECCION NACIONAL DE

REGISTRO DE DATOS PUBLICOS.

CADENA DE VALOR
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MAPA DE PROCESOS: e

PROCESOS GOBERNANTES
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CCESOS HABILITANTES DE ASES ORiA
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS
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Art. 8.- Puestos directivos.- Los puestos directivos de libre
nombramiento y remocién establecidos en la estructura
Organizacional  son: Director Nacional, Subdirector
Nacional, Coordinadores Generales y Directores Técnicos
de Area.

CAPITULO IV

DE LA ESTRUCTURA DESCRIPTIVA

TITULO 1
PROCESOS GOBERNANTES

Art. 9.- Direccionamiento Estratégico:
DIRECCION NACIONAL:

9.1. Misién.- Liderar y emitir las politicas institucionales
que tijan la gestion de la DINARDAP, asi como
propiciar el cumplimiento de las politicas emanadas
por el MINTEL y el Gobierno Nacional.

9.2. Atribuciones y responsabilidades:

a) Ejercer la representacién legal, oficial, judicial y
extrajudicial de la DIR]:ZCCI(')N NACIONAL DE
V_RVEGISTRO DE DATOS PUBLICOS;

b)"Presidir' el Sistema Nacional de Registro de Datos
. Publicos; ‘ '

¢). Coordinar. con: €l Ministerio. de Telecomunicaciones y

de la Sociedad de la Informacién todo 1o referente al

. accionar de a Direcciér Nacional, con la autonomia

..-administrativa, técnica, . operativa, financiera 'y
presupuestaria que esti determinada en su creacion;

d) Dictar ‘las resohiciones téenicas y administrativas
- hecesarias para el adecuado funcionamiento del Sistema
Nacional de Registro de Datos Piblicos, asi como los

" datos e instituciones que 1o iritegran;

¢) Nombrar a los’ Registradotés Mercantiles a nivel
nacional;_

f) Supervisar el Desarrollo e Implementacién del Sistema

~  Informatico Nacional de Registro de Datos Publicos, en
cuanto a los métodos y procedimientos que garanticen
la seguridad, reserva y accesibilidad a la informacién
publica,

g) Sancionar de conformidad con la ley que regula a la
servidora o servidor publico, el incumplimiento de los

~ deberes y _obligaciones de las regisiradoras ©
‘registradores conforme lo determina la Ley del Sistema
Nacional de Registro de Datos Pitblicos;

h) Celebrar Convenios. de qoopefgiéién técnica nacional e
internacional - para mejorar. la calidad del servicio
registral;

i) Fijar los Aranceles de los Servicios Registrales;

j) Nombrar, contratar y remover al personal ejecutivo,
técnico y administrativo de la DIRECCION
NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS,
con sujecion a lo previsto en las leyes pertinentes;

k) Designar a los funcionarios a los distintos comités que
requiera 1a institucion, para su accionar;

D Suscribir los documentos publicos o privados que deba
otorgar la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO
DE DATOS PUBLICOS;

m) Resolver sobre la creacion, supresién o unificacion de
unidades desconcentradas o Dependencias Ptiblicas de
los Registros Mercantiles dentro del territorio nacional
acorde a la realidad comercial, provincial y cantonal;

n) Delegar el ejercicio de sus facultades a los funcionarios
de la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE
DATOS PUBLICOS, cuando la gestion administrativa
asf lo requiera, de conformidad con la ley;

o) Informar a la comunidad sobre la gestién realizada por
la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos;

p) Dictar normas € instructivos operativos relacionados
con el funcionamiento de la DIRECCION NACIONAL
DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS:; y,

q) Las demds establecidas por leyes, reglamentos,
convenios y acuerdos ministeriales.

Art. 10.- Direccionamiento de la Gestiéon Técnica
Administrativa:

SUBDIRECCION NACIONAL:

10.1. Misién.- Coordinar acciones técnico-administrativas
para coadyuvar en la funcién, administrativa de la
DINARDAP, analizar, informar y tomar acciones
sobre planes, programas y proyectos bajo delegacion
del Director Nacional.

10.2. Atribuciones y responsabilidades:

a) Subrogar al Director Nacional, en caso de ausencia
temporal;

b) Aprobar y evaluar anualmente el Plan Anual de

Inversiones; el Plan Anual de Contrataciones;

¢) Coordinar el tramite de informes, propuestas, normas,
métodos y procedimientos administrativos y técnicos
para el anlisis y aprobacién por parte del Director
Nacional; o

d) Aprobar "¢l informe de labores, la proforma del
presupuesto y los estados financieros, presentados por la
Coordinacién de Desarrollo Organizacional;

e) Gestionar el financiamiento, interno'y externo, para el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos;
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g

h)

i)

i)

k)

)

Previa delegacién del Director Nacional, autorizar
gastos e inversiones, fianzas, avales, garantias, créditos;

'Y, celebrar contratos conforme los reglamentos y

normas internas que emita, en concordancia con la
normativa que rige el sector piiblico;

Previa delegacion del Director Nacional, autorizar la
utilizacion de servicios bancarios privados, conforme lo
establece la ley, y delegar esta facultad al Ejecutivo del
Area Financiera;

Coordinar los mecanismos de ejecucién sobre el
cumplimiento del plan estratégico, su seguimiento y
control;

Coordinar con las diferentes Coordinaciones Ia
informaci6n hacia la opinién publica sobre, las acciones
y responsabilidades de la DIRECCION NACIONAL
DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS;

Supervisar la administracién de los recursos
tecnoldgicos;
Autorizar las adquisiciones previstas en el Plan Anual

de Adquisiciones, en funcién de los niveles de
aprobacion;

Ejercer responsabilidad en la gestién administrativa -
financiera en lo referente a su competencia y mantener
un estricto control interno amparado en las leyes que
rigen al sector piiblico; y,

m) Cumplir otras actividades que le asigne el Director

Nacional.

TITULO 11

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Art. 11.- Desarrolle de la Normativa y Proteccién de la
Informacioén:

COORDINACION DE NORMATIVA Y PROTECCION
DE LA INFORMACION:

11.1.-Misién.- Elaborar y proponer la normativa necesaria

y adecuada para la operacion del Sisterna Nacional de
Registro de Datos Publicos y la proteccién de la
informacién, dentro de las competencias de la
DINARDAP, tanto para el registro piblico como para
el intercambio de dicha informacion.

Realizar estudios técnicos, propuestas legales,
reglamentarias y normas técnicas de operacién y
control.

11.2.-Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

Elaborar y proponer el Reglamento de Nombramiento
de Registradores Mercantiles y de la Propiedad;

Elaborar y proponer todos los Reglamentos a la Ley del
Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos;

<)

d

.e)

g)

h)

i)

k)

Elaborar y Proponer Normas Técnicas para el adecuado
funcionamiento del Sistema Nacional de Registro de
Datos Piiblicos; e : o

Apoyo en la realizacién de estudios técnicos para el
desarrollo y de proyectos y programas que lleve a cabo
la Direccién Nacional de Registro de Datos;

Elaborar y proponer el Reglamento de Cauciones;

Elaborar y proponer el Reglamento de Indemnizaciones
por mal uso de informacidn;

Elaborar y proponer el Reglamento de control y
vigilancia de interconexién e interoperatividad de bases
de datos e informaci6n piiblica;

Elaborar y Proponer el Reglamento para emisién de
licencias de uso de Registro de Datos Publicos
autorizados;

Elaborar y proponer el Reglamento de Régimen
Sancionatorio por incumplimientos a la Ley de Registro
de Datos Publicos;

Difundir mediante un plan de capacitacién toda la
normativa emitida por la Direccién Nacional de
Registro de Datos Piiblicos;

Realizacién de Estudios e investigaciones ejecutadas en
materia juridica registral;

Establecer la tabla de aranceles sobre registro de datos
publicos acorde a las cuantias de los actos a celebrarse,
documentos de registro y jurisdiccién territorial;

m) Elaborar y proponer todas las normas técnicas para el

n)

0)

5)

funcionamiento de los registros mercantiles y de la
propiedad;

Elaborar el instructivo de transicién y elaboracién de
actas entrega recepcion de los Registros Mercantiles:

Identificar los registros de datos de naturaleza publica
dentro del marco constitucional y legal, justificar y
proponer su inclusién en el sistema; '

Coordinar la elaboracién el Plan Operativo Anual de la
Coordinacién;

Aprobar informes técnicos y demas documentacién
desarrollada por las direcciones a su cargo;

Coordinar con las regionales todo lo concerniente a
Procesos de Normativa y Proteccion de la Informacién;

Ys

Todas las atribuciones y funciones encomendadas por el
Director Nacional de Registro de Datos.

11.3.-Estructura bésica.- Para su funcionamiento la

Coordinacién de Normativa y Proteccién de la
Informacién se encuentra integrada por las siguientes
direcciones segin su especialidad en:
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11.3.1-DESARROLEO DE 'PROYECTOS DE
NORMATIVA PARA EL FUNCIONAMIENTO
DEL SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO
DE DATOS PUBLICOS:

DIRECCION DE NORMATIVA:
11.3.1.1.- Misién.- Emitir la normativa necesaria y
' adecuada patd la’ operacién del - Sistema
Nacional de Registro dé Datos Publicos.
11.3.1.2.- Atribuciones y responsabilidades:

a) Liderar el equipo de trabajo;

b) Aprobar los documentos y productos que genere la
Direccion;

¢) Brindar soluciones y altérhativas innovadoras;

_d) Realizarla planificacion operativa de cada érea; y,
e) Emitir politicas para ei funcionamiento del 4rea;
11.3.1.‘3.- Productosﬁ
a) Proyectos de normativa en materia registral;

b) Normativa para el establecimiento de Aranceles sobre
Registro de Datos Publicos;

¢) Reglamentos de uso adecuado de informacién y

régimen sancionatorio y de indemnizaciones;
d) Programas de capacitacion sobre la normativa emitida;

¢) Informes sobre el cumplimiento de la normativa
vigente;

f) Reglamentos para operatividad de la Ley del Sistema
Nacional de Registro de Datos Publicos;

g) Reglamento de uso de licencias del SINARDAP con sus
atribuciones y roles; ' ’

h)' Reglamentos, normativa e instructivos necesarios para
¢l adecuado funcionamiento del SINARDAP;

i)- Soporte y apoyo técnico a las regionales en lo referente
a normativa; s

j) ~ Informes sobre actualizacién de normativa;

k) Estudios sob:e la apliﬁacién de las normas que regulan
al sector;

1) Instructivo de ingreso de informacion a la base tmica de
datos del sistema informético de registro de datos
publicos; y,

m) ‘Apdyd a1a gestién del Desarrollo e implementacién del
Sisterna Nacional de Registro de Datos Pubicos.

11.3.2- ESTABLECIMIENTO ~DE  SISTEMAS,
PROCESOS Y + ESTANDARES  DE
PROTECCION DE INFORMACION DE LOS
REGISTROS PUBLICOS: e

DIRECCION DE PROTECCION DE LA INFOR-
MACION: EORREEE S

11.32.1- Misibn.- Garantizar la proteccion de la
informacién de SINARDAP. ’

11.3.2.2.- Atribuciones y responsabilidades:
a) Liderar el equipo de trabajo;

b) Aprobar los documentos y productos que genere la
Direccién;

¢) Brindar soluciones y alternativas innovadoras;

d) Realizar la planificacién operativa de cada area; y,
) Emitir politicas para el funcionamiento del érea.
11.3.2.3.- Productos:

a) Informes sobre la resolucién de las controversias o
reclamos presentados por parte de los ciudadanos por
mal uso de informacién de Registro de Datos, en base a
las disposiciones emitidas en la Normativa de la Ley de
Registro de Datos Publicos;

b) Inspeccionar y supervisar la actividad de los titulares de
licencias de acuerdo con lo establecido por la ley y
recomendar a la Direccién Nacional la suspensién o
retiro de los permisos de operacion;

¢) Informe de procesos de investigacién por uso indebido
de informacién;

d) Informes sobre la aplicacién de indemnizaciones;

¢) Informes sobre el levantamiento de cauciones:a_los
registradores;

f) Actas de entrega recepcion de los registros de datos
publicos;

g) Soporte y apoyo técnico a las regionales en lo referente
a Proteccién de la Informacion; y,

h) Apoyo a la gestién del Desarrollo e implementacién del
Sistema Nacional de Registro de Datos Pubicos.

Art. 12.- DOTACION DE INFRAESTRUCTURA Y
SISTEMAS DE SEGURIDAD TECNOLOGICA:

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA Y SEGU-
RIDAD INFORMATICA: o »

12.1.-Misién.- Definir, estructurar, operar, administrar y
desarrollar el sistema informético nacional para la
obtencién, procesamiento, archivo e intercambio de
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"Datos Piiblicos mediante el disefio ¢ implantacién de
~las interfaces . y - protocolos 'necesarios para la
interconexion -'con - las : entidades - del . sistema,
garantizando su seguridad, validez y confiabilidad
mediante un sistema: cruzada de control, T

12.2.-Atribucienes y responsabilidades;

a) Elaborar, proponer y aplicar politicas institucionales de
Infraestructura y Seguridad Informatica;

b) Elaborar, proponer y ¢jecutar el Plan Operativo Anual
de la Coordinacién;

¢) Normar y estandarizar los instrumentos y herramientas
tecnolégicas, programas informaticos, métodos y
procedimientos de captura, procesamiento, archivo e
intercambio de informacion;

d) Desarrollar e Implementar del Sistema. Nacional de
Registro de Datos Publicos;

e) Elaborar los Protocolos de Seguridad para el manejo de
informacion que serd la base para la emisién de
reglamentos y normas técnicas;

f) Administrar Tecnolégicamente el Sistema Informético
Nacional de Registro de Datos Publicos;

g). Proponer programas de desarrollo y tecnificacién del
SINARDAP;

h) Proponer los Términos y Especificaciones Técnicas
para el desarrollo de programas y proyectos de
inversion en materia de Implementacion del Sistema
Informatico;

i) Llevar a cabo acciones de intercambio de informacién y
de bases de datos entre los organismos e instancias de
registro de datos publicos;

j) Control 'y vigilancia de interconexién e

interoperatividad del SINARDAP;

k) Disefio de planes de contingencia, tecnolégicas e
informaticas, para el mantenimiento de la integridad de
la informacion; y,

D) Dotar de Soporte Técnico Institucional y Regional.

12.3.-Estructura basica.- Para su funcionamiento la
Coordinacién de  Infraestructura y  Seguridad
Informética se encuentra integrada por las siguientes
direcciones segun su especialidad en:

12.3.1.- DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA IN'FORMATICO DE REGISTRO
DE DATOS PUBLICOS:

DIRECCION DE TECNOLOGIA Y DESARROLLO:

12.3.1.1.-Misién.- Velar por el funcionamiento tecnolégico
y dirigir los procesos de desarrollo de sistemas
requeridos por DINARDAP.

12.3.1.2.- Atribuciones y responsabilidades:

a) Liderar el equipo de trabajo;

b) Aprobar los documentos y productos que genere. la
Direccién;

c) Brinda; sqluciones y altemativas imévé&éras;

d) Realizar la planificacién operativa de cada area; Yy,
e) Emitir politicas para el funcionamiento del area.
12.3.1.3.- Productos: " |

a) Sistema Informatico Nacional de Registro de Datos
Pablicos;

b) Sistemas de intercambio de informacién y de bases de
datos entre los organismos e instancias de registro de
datos piblicos;

¢) Informe de Levantamiento de Infraestructura
Tecnologica existente en los registros mercantiles y de
la propiedad;

d) Sistema de control cruzado de registros publicos y
privados;

e) Sistemas estandarizados para digjtalizacion de
documentos de registro y transmisién de ififormacién de
operacién de los registradores;

f) Informes sobre la administracién, organizacién y
funcionamiento de la base de datos tecnolégica que
forman parte del Sistema Nacional de Registro de Datos
Piblicos;

g) Determinacién de perfiles de usuarios del sistema
informaético;

h) Plan y sistema de localizacién georeferencial de los
registradores de datos a nivel nacional;

i) Especificaciones técnicas para el desarrollo . de
programas y proyectos de inversion en cuanto a
Desarrollo e Implementacién Tecnolégica;

J) Soporte Técnico Institucional;
k) Soporte Técnico Regional;

1) Soporte Técnico a todas las instituciones que conforman
el SINARDAP en cuanto a transmisién de informacién;

Y

m) Soporte Técnico a los sistemas localizados en las
Registradurias.

12.3.2.- DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE
SISTEMAS Y PROCESOS PARA LA
SEGURIDAD TECNOLOGICA ~  DEL
REGISTRO DE DATOS PUBLICOS:

DIRECCION DE SEGURIDAD INFORMATICA:
12.3.2.1.-Misién.- Garantizar la seguridad informatica y de

la informacién del Sistema Informético de
DINARDAP.
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12.3.2.2.- Atribuciones:

a)
b)

c)
d)

e)

Liderar el equipo de trabajo;

Aprobar los documentos y productos que genere la
Direccién; - ‘ ‘

Brindar soluciones y alternativas innovadoras;
Realizar la planificacién operativa de cada drea; y,

Emitir politicas para el funcionamiento del area.

12.3.2.3.- Productos:

a)

b)

<)

d

€)

g

h)

i)

i)

k)
)

Especificaciones técnicas para el desarrollo  del
Reglamento para Preservar la Seguridad de la
Informacion;

Informes de control y vigilancia de interconexion e
interoperatividad de bases de datos e informacién
publica; -

Especificaciones técnicas para transmision, cambios y
migracién de informacién en registros o bases de datos;

Seguimiento y control del Sistema de Control Cruzado
de Registros Publicos y Privados; .

Planes de contingencia, tecnolégicos e informaticos,
para ¢l mantenimiento de la integridad de la
informacion;

Informe de Control y Asignacién de Perfiles de usuarios
del Sistema;

Sistema de Procesos simplificados para el debido
control de la informaciéon de las instituciones
competentes;

Informe de seguimiento y control del funcionamiento
tecnolégico del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos;

Especificaciones técnicas para ‘el desarrollo ~de
Programas y Proyectos de Inversién en cuanto a
Seguridad Informética del Registro de Datos;

Instructivo de transmisién de informacién digitalizada y
elaboracién de actas entrega recepcion de informacioén
de los Registros;

Instructivo de protocolo de datos seguros; y,

Soporte Técnico en Seguridad Informatica a usuarios
internos, externos y a nivel regional.

Art. 13.- Gestion con Instituciones del SINARDAP,
Registro de Datos Péblicos, Control y Seguimiento de la

Actividad Registral:

COORDINACION DE GESTION, REGISTRO Y
SEGUIMIENTO:

13.1.- Misién.- Ejecutar, controlar y coordinar el

cumplimiento de planes, programas y proyectos de
registro, archivo e intercambio de datos publicos,
realizar inspecciones, auditorias evaluaciones y

recomendaciones sobre la aplicacién de la normativa
vigente, la gestion de las entidades que conforman el
Sistema y la transmisién de informacion.

13.2.-Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

c)

Elaborar, proponer y- ejecutar el Plan Operativo Anual
de la Coordinacion; ‘

Gestionar y Administrar los Registros Mercantiles su
funcionalidad y su operativa en materia registral;

Coordinar todas las acciones correspondientes al

. intercambio de informacién y de bases de datos entre

d

g)

h)

)

i)

k)

D

las instituciones que conforman el sistema;

Elaborar y proponer convenios o acuerdos de
cooperacién interinstitucional para la consecucién de
los objetivos del SINARDAP;

Recibir, analizar y difundir toda la informacién que se
refiera a la operatividad de los registros;

Desarrollar  investigaciones y estudios técnicos
necesarios en materia registral; :

Elaborar informes de gestion del desarrollo,
funcionamiento y migracién de la informacién de todas
las entidades que conforman el Sistema;

Establecer mecanismos de coordinacién técnica y
administrativa tendientes a mantener una gestidn
permanente con las administraciones registrales y todas
las instituciones pilblicas que conforman el
SINARDAP;

Preparar informacién y documentacién para la
participacion de la DIRECCION NACIONAL DE
REGISTRO DE DATOS PUBLICOS, en todas las
reuniones nacionales e internacionales;

Asesorar en el cumplimiento de los convenios suscritos;

Realizar el levantamiento catastral de los registros,
estructura orgénica y administrativa;

Supervisién y Control de la Actividad Registral;

m) Auditorias Técnicas y de cumplimiento de la normativa;

n)
0)

1))

9

Apoyo Técnico y soporte a las regionales;

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la
suscripcién de convenio para la dotacién de
informacién a los consulados;

Emitir directrices a las regionales para las diferentes
actividades desconcentradas; v,

Otras atribuciones y responsabilidades delegadas por el
Director Nacional de Registro de Datos Piiblicos.

13.3. Estructura bdsica.- Para su funcionamiento la

Coordinacién de Gestién, Registro y Seguimiento se
encuentra integrada las siguientes direcciones segin
su especialidad en:
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133.1. GESTION CON INSTITUCIONES DEL
SINARDAP Y REGISTRO DE DATOS
PUBLICOS:

DIRECCION DE GESTION Y REGISTRO:

13.3.1.1.- Misién.- Gestionar y administrar los procesos
de Registros.

13.3.1.2.- Atribuciones y responsabilidades:
a) Liderar el equipo de trabajo;

b) Aprobar los documentos y productos que genere la
Direccién;

¢) Brindar soluciones y alternativas innovadoras;

d) Realizar la planificacion operativa de cada érea; y,
¢) Emitir politicas para el funcionamiento del area.
13.3.1.3.- Productos:

a) Realizar el levantamiento catastral de registros
mercantiles;

b) Definicidn de la estructura orgénica y operatividad de
los registros mercantiles;

¢) Determinacién de presupuesto de registros mercantiles
y administracién financiera de recursos de autogestion;

d) Informe de impacto demogrifico de transaccionalidad
de registros mercantiles;

e) Gestion de acuerdo con Ministerio de Relaciones
Exteriores para establecer, en los consulados un sistema
de informacién registral interconectado;

f) Programas de capacitacién coordinados, elaborados y
ejecutados para los registradores publicos y demis
personal de los registros;

g) Estudios técnicos financieros para establecer tablas de
aranceles;

h) Gestion de convenios de cooperacién técnica nacional e
internacional para mejorar la calidad del servicio
registral;

i) Plan de localizacién georeferencial de los registradores
de datos a nivel nacional;

J) Elaboracién de Especificaciones Técnicas para el
" desarrollo de Consultorfas en materia Registral y de
Administracién de Datos Puablicos;

k) Informes de Reuniones sobre acciones logisticas de
intercambio 'y migracion de informacién;

1) Especificaciones Técnicas para el Desarrollo e
Implementacion del SINARDAP; y,

m) Informes de Localizacién y reubicacién de actividad
Registral.

EAdee L e,

13.3.2.- SEGUIMIENTO, CONTROL Y
EVALUACION DE LA  ACTIVIDAD
REGISTRAL DE LAS INSTITUCIONES QUE
CONFORMAN EL SISTEMA:

DIRECCION DE CONTROL Y EVALUACION:

13.3.2.1.-Misién.- Controlar y evaluar a los registros de
datos ptiblicos.

13.3.2.2.- Atribuciones y responsabilidades:
a) Liderar el equipo de trabajo;

b) Aprobar los documentos y productos que genere la
Direccion;

. €) Brindar soluciones y alternativas innovadoras;

d) Realizar la planificacién operativa de‘cada area; y,
¢) Emitir politicas para el funcionamiento del 4rea.
13.3.2.3.- Productos:

a) Plan de auditoria y vigilancia de interconexién e
interoperacion de bases de datos y de informacién
publica;

b) Planes de auditoria y vigilancia sobre la actividad
registral;

¢) Informes de supervisién y, control de la~ actividad
registral; :

d) Programas de capacitacién coordinados, elaborados ¥
ejecutados para los registradores pubhcos y demas
personal de los registros;

¢) Informe de cumplimiento” de cobro ' de atanceles

* establecidos por la' DINARDAP en base a cuantias de

los actos a celebrarse, documentos de’ registto y
jurisdiccion territorial;

f) Informes financieros de autogestlon de’ los registros
mercantiles;

g) Seguimiento y Control d,enla elabdrécién'de‘ actés de
entrega recepcion de los registros de datos publicos;

h) Especificaciones técnicas para la elaboracién del
Reglamento para la administracién, organizacién y
funcionamiento de datos que forman parte del Sistema
Nacional de Registro de Datos Publicos (Determinaci6n
de perfiles de usuarios del s1stema mformétlco)

i) Informes de audltorlas técmcas de operamén reglstral y
uso de informacidn; G RTURER

j) Informes de cumplimiento de las leyes, teglamentos .y
normas vigentes en la materia de Administracion 'y
Registro y Control de Datos Piiblicos;

k) "Informe de procesos de 1nvest1gac16n por uso ‘ndebido
de informacién;
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1) Informe de ‘seguimiento y éagfrfc;lwggltaSistema Nacional
de Registro ‘de Datos Ptblicos; - '

m) Informes de Reuniones sobre acciones ' logisticas de
intercambio y migracion de informacién; y,

n) Especificaciones Técnicas para el Desarrollo e
Implementacion del SINARDAP.

TiruLe i
"PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
Art. 14.- Asesoramiento Juridico:
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA:

14.1.-Misién.- Solventar las necesidades de la DINARDAP

concernientes al dmbito legal, juridico y patrocinio a

nacional e internacional, en lo relacionado al Registro

de Datos Publicos, y en general, en las demds leyes,

- decretos,  normas, -acuerdos Y resoluciones

propiciando el 6ptimo  funcionamiento de la
institucion.

14.2.-Atribuciones y responsabilidades:

a) Fjercer, por delegacion escrita del Director Nacional, el

patrocinio de la institucién, en materia judicial y

. extrajudicial que involucre defensa de los intereses de la

DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS
PUBLICOS;

b) Estudiar y emitir criterios de ‘caracter juridico y legal
sobre asuntos que sean sometidos para su conocimiento
y . consideracién, - sugiriendo la . observacion de
procedimientos contemplados en el marco legal vigente;

¢) Emitir informes legales respecto de los conflictos que
surjan por uso indebido de la informacion en
coordinacién con el area de Normativa y Proteccion de
Informacion;

d) Elaborar y revisar los proyectos y/o reformas de leyes
decretos, acuerdos, corrvénios, contratos, reglamentos y
més -instrumentos legales 'y juridicos que deben ser
procesados o aprobados en DIRECCION NACIONAL
DE ‘REGISTRO DE.DATOS PUBLICOS. ¢ informar
sobre los mismos y proponer modificaciones;

e) Promover y efectuar las gestiones pertinentes a los
tramites legales, = judiciales 'y extrajudiciales que
competen. a la DIRECCION. NACIONAL DE
REGISTRO DE DATOS PUBLICOS;

f). Intervenir en los procesos de contratacién que realice
D{RECCION NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS
PUBLICOS; S ,

g) Recopilar y mantener - actualizado la legislacion
referente a la DIRECCION NACIONAL DE
REGISTRO DE DATOS PUBLICOS; y,

h) Ejercer control del avance y-estado de los juicios y
demas tramites judiciales.

1% SRR

14.3. ‘i"r‘;;iuctos:
a) Procesos judiciales y extrajudiciales;

b) Patrocinio  judicial, constifucional,  contencioso

administrativo;

¢) Proyectos de leyes, decretos, acuerdos, resoluciones y
normas; ‘

d) Criterios y pronunciamientos legales;

¢) Contratos y convenios;

f) Instrumentos juridicos; y,

g) Pronunciamientos legales internacionales.

Art. 15.- Asesoramiento en Actividades

Comunicacionales: .

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL:

15.1. Misién.- Gestionar la aplicacion de adecuados
sistemas de comunicacién entre la institucién y los
actores del SINARDAP para construir, administrar y

. mantener su imagen positiva.
15.2. Atribuciones y responsabilidades:

a) Manejo de la imagen institucional;

b) Preparacién de documentos de difusion publica sobre la
DINARDAP;

c) Dirigir y coordinar las ruedas de prensa;

d) Dirigir la elaboracién de los documentales de la
Entidad; v,

¢) Coordinar los eventos de carcter social y publico.
15.3. Productes:

a) Plan Interno de Comunicacién y difusién institucional e
informe de ejecucion; ,

b) Cartelera informativa institucional;

©) Ruedas de prensa y entrevistas mediaticas;

d) Agenda de protocolo institucional y relaciones publicas;

¢) Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, dlbum
fotografico, memorias;

f) Material impreso (iripticos, folletos, afiches, etc.) audio,
video, multimedia, internet y virtuales con temas
relacionados a la gestion institucional;

g) Agenda de protocolo institucional y relaciones publicas;

h) Marketing y prdmocién institucional;
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i) Publicidad institucional e informativa de los eventos y
actividades mds importantes a desarrollarse; y,

j) Informes de rendicién de cuentas.

Art. 16.- Asesoramiento en Planificacion, Direccién de
Estudios y Proyectos:

st A
DIRECCION DE PLANIFICACION ESTUDIOS Y
PROYECTOS:

16.1.-Misién.- Proponer, coordinar y evaluar 1la
planificacion estratégica de la Institucién, asi como
los planes -operativos periddicos y proyectos
constantes en la programacién del desarrollo de la
DINARDAP.

16.2.-Atribuciones y Responsabilidades: - :

a) Elaborar la planificacién estratégica anual de Ia
Entidad, de conformidad con los lineamientos emitidos
por la Direccién Nacional, para su correspondiente
autorizacion y vigencia;

b) Proponer y evaluar los planes, programas y proyectos
de la DINARDAP;

c) Elaborar los estudios institucionales sobre el ambito de
competencia de la institucion;

d) Dirigir la formulacién los proyectos que sean menester
para el desarrollo de la institucion;

€) Administrar los indicadores de gestion por cada una de
las areas funcionales;

f) Dar seguimiento y controlar los procesos institucionales
de acuerdo a los lineamientos que dicte la Secretarla
Nacional de la Administracién Piblica; f

g) Controlar la ejecucién de los planes operativos anuales;

h) Coordinar la elaboracién y controlar la ejecucién del

Plan Anual de Inversiones;

i) Coordinar con SIGOB y otras instituciones que se
requiera el levantamiento, seguimiento y publicacién de
la informacién institucional; y,

j) Brindar apoyo para la consecucién de los proyectos
propuestos con el fin de alinearlos a las metodologias

implementadas para su financiamiento por las entidades
gubernamentales designadas.

16.3. Productos:

a) Plan Estratégico de la DINARDAP;
b) Plan Operz;tivo Anual;

c) Plan Anual de Inversiones;

d) Propuestas de proyectos que. llevard a cabo la
DINARDAP;

s b . FIRENE .
€) Evaluaciones periédicas sobre la e_1ecuc16n de cada uno
de los planes, programas y proyectos;

f) Gestion de mejoramiento continuo de procesos internos;

g) Indices de gestion periédicos; o

h) Informes de Ejecucion de metas y planes y proyectos al
Ministerio de Telecothunicaciones y de la Sociedad de
la Informacion;

A

i) Informes de rendicién de. cue,nte\tg;{ ¥
j)‘ Informes de Gestign y-Planificacipn, «.. ... . .,
. TITULOIV.
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

Art. 17.- Administracién y Desarrollo Organizacional:

COORDINACION DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL-

17.1. Misién.- Admmlstrar los recursos econdmicos,
materiales y de los bienes muebles e inmuebles de la
institucién. - Administrar el talento humano para
fomentar el desarrollo.personal y profesional de los
servidores de la DINARDAP en el marco legal
vigente.

17.2. Atribuciones y. responsabilidades:

a) Coordinar con el Ministerio de Fmanzas y el MINTEL
la asignacion de Recursos; .

b) Aprobar. y supervisar Ja -proforma presupuestaria,
Programacion Indicativa Anual, Reprograrnacmnes y
Balances; no RERTTER O .

¢) Presentar el Plan Anual de Contratacion y registrarlo en
el Sistema Nacional:.de -Compras Publicas .para la
adquisicién de. seguros;:bienes muebles- e . inmuebles,
equipos tecnologlcos y vehiculos, y demas. servicios;
¥ )f . : " i . l PR
d) Preparar bases para la cbntratamén de blenes y“Servmos
Administrativos;.- -« .+ - o SRR,

¢) Establecer procedimientos acorde .con las. leyes ¥y
reglamentos tanto internos como los que rigen:el sector
publico, -a :efecto:.de; que: las -adquisiciones estén
enmarcadas en un proceso transparente y:agil;- i, i

f) Procesar los. requerimientos -de .la. DIRECCION
NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS,
y establecer el oportuno abastecimiento de suministros
o bienes muebles, manteniendo un control sobre la
necesidad manifestada-por. los. requirentes, : buscando
siempre no incurrir en adqmsmlones mfructuosas,

g) Mantener el Inventano de activos ﬁ_]OS matenales de
oficina, materiales de aseo y,otros biene§ controlados de
la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE
DATOS PUBLICOS;
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h) Administracion de todos los bienes muebles ¢
inmuebles estén en condiciones de uso adecuado, dar el
oportuno arreglo o mantenimiento de los mismos;

i) Controlar el adecuado uso de los bienes del estado en
base a la normativa emitida por la Contraloria General
del Estado;

j) Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar todas las
actividades financieras, presupuestarias y contables de
la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE
DATOS PUBLICOS;

k) Presentar mensualmente los Informes de Ejecucion
Presupuestaria y Anualmente los estados financieros.
estado de situacion financiera, de acuerdo con las
normas establecidas para el efecto;

1) Evaluar y recomendar la factibilidad econdmica de
proyectos de inversién de la D[RECCION NACIONAL
DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS;

m) Participar en los comités o comisiones establecidas o
que se crearen, cuando fuere requerido, de acuerdo a o
dispuesto en la Ley del Sistema Nacional
reglamentacién pertinente;

n) Coordinar con las regionales todas las actividades
administrativas para su funcionamiento;

0) Asesorar a la autoridad superior sobre el desarrollo y
modernizacién del sistema de recursos humanos;

p) Intervenir en los procesos de seleccién de personal;

q) Programar, organizar, dirigir 'y supervisar las
actividades relacionadas a los subsistemas del recurso
humano;

r) Supervisar la deteccion de necesidades de capacitacion;

s) Velar por la correcta e imparcial aplicacién del Sistema
de Recursos Humanos; , . .

t) Proponer un sistema de incentivos relacionados con la
calidad del servicio;

u) Supervisa, la evaluacién del desempefio de los
servidores;

v) Conocer y procesar las novedades del rol de pagos de
remuneraciones;

w) Proponer reformas al Estatuto Orgénico por Procesos de
la institucion; y,

x) Administrar los manuales de procesos y procedimientos
de la institucion,

17.3. Estructura bdsica.- Para su funcionamiento, la
Coordinaciéon . de . Desarrollo Organizacional se
encuentra establecida las siguientes direcciones segin
su especialidad en:

17.3.1.- ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS:

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

17.3.1.1.- Misi6én.- Administrar los bienes y servicios de
la DINARDAP mediante procesos enmarcados
en la normativa de Contratacién Piblica y
Contraloria General del Estado.

17.3.1.2.- Atrihﬁciones y responsabilidades:
a) Dirigir la ejecucién de las actividades de la unidad;

b) Revisar y aprobar los documentos y productos que
genere la Direccion;

¢) Brindar soluciones y alternativas innovadoras;

d) Realizar la planificacién operativa de cada érea; y,
e) Emitir politicas para el funcionamiento del 4rea.
17.3.1.3.- Productos:

Adgquisiciones.-

a) Plan de adquisiciones;

b) - Informe de adquisiciones;

¢) Administracién y manejo del sistema de compras
publicas;

d) Pliegos para contratacion y adquisicion de Bienes y
Servicios de Consumo;

¢) Inventario de suministros y materiales;

f) Inventario de bienes muebles, - inmuebles, equipos,
suministros y materiales;

g) - Informes de control de suministros a las regionales;

h) Informe de ingreso y egreso: de suministros y
materiales;

i) Inventario de activos fijos;

j) Informe de pagos de suministros basicos;

k) Informe de administracion de podlizas;

) Informe de administracion de bodegas;

m) Actas de entrega recepcion;

n) Séguimiento de Vigencia de Contratos de Servicios; y,
0) Tramites de Adquisicion de Bienes y Servicios de

Consumo acordes a la normativa de Contratacion
Publica.
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Servicios Generales.-

a) Plan de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles; ;

b)' Plan de mantenimiento de vehiculos e 1nformes de
ejecucion;

c) Plan dé transporte;
d) Informe del Plan de Transporte;

) Elaboracién de Propuestas para la’ contratacion de
Seguros;

f) Trémites de Adgquisicion de Bienes y Servicios de
Consumo acordes a la normativa de Contratacién
Puablica;

g) Informes de ocurrencia de siniestros en bienes, equipos,
vehiculos de la Institucion;

h) Adquisicion y control de Pasajes Aéreos;

i) Adquisicion y control de Servicio de dotacién de
combustible; y,

J)  Adaquisicion y control de Servicios de Correos.
Archivo.~

a) Administrar y custodiar la documentacién que se
recepta y se envia como parte de la gestién institucional
de la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE
DATOS PUBLICOS, bajo los esquemas definidos para
el efecto;

b) Sistema de administracién de archivo, informacién y
documentacién interna y externa;

c) Hojas de ruta de los tramites, procesos, gestiones,

documentos;
d) Informe de documentos despachados; y,
¢) Informe de atencién a clientes internos y externos.

17.3.2. ADMINISTRACION, GESTION Y CUSTODIA
DE L.OS RECURSOS FINANCIEROS:

DIRECCION FINANCIERA:

17.3.2.1.-Misién.- Administrar en forma eficienite y
controlar los recursos financieros asignados a la
DINARDAP enmarcados en las disposiciones
presupuestarias de la Ley de Presupuesto del
Estado y la normativa emitida por el Ministerio de
Finanzas.

17.3.2.2.- Atribuciones y responsabilidades:
a) Dirigir la ejecucion de las actividades de la unidad;

b)-:Revisar y aprobar.-los documentos y productos que
genere la Direccion;
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¢) Brindar solucioneé y alternativas ihnofladoras;

d) Realizar la planificacién operativa de cada érea; v,
¢) Emitir politicas para el funcionamiento del rea.
17.3.2.3.-Productos:

Presupuesto.—

a) Proforma presupuestaria;

b) Reformas presupuestarias;

¢) Informe de ejecuci6n presupuestatia;

d) Informe de ejecucion de reformas presupuestarias;
e) Liquidacionés presupuestarias; M
f) Certificaciones presupuestarias;

g) Cédulas presupuestarias;

h) Reportes comparativos de las operaciones por rubros y
por regionales;

i) Informe de Incremento Presupuestario;
J) Informe final de Cierre del Ejercicio;

k) Informes de Control y admlmstracxén de Presupuestos
de Autogestion;

1) Estado de ejecucién de Recursos de Autogestion; y,

m) Estado de Ejecuciéon Presupuestaria de Recursos de
Autogestién de los Registros Mercantiles.

Contabilidad.-

a) Registros contables;

b) Informes financieros;

¢) Estados financieros;

d) Conciliaciones bancarias;

€) Registro de activos fijos;

1) Registro de suministros de materiales valofados;
g) Roles de pago; o ‘
h) Liquidacién de haberes por cesacién de funciones;
i) Liquidacién de vidticos; o
i) Reporte extraéontable de ihéésos y géstos; ‘

k) Administracién del archivo de las operaciones
econdmicas; o R

) Liquidacion de impuestos;
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"rh) 'Liqﬁidacién Cde asngnacmnes de Recursos de
Autogestion; ’ Coe

n) Informes de Gestién Administrativa Financiera de los
reglstros mercantiles;

0) Informes de Tnbutacnon, reg:stro y control de
Obligaciones Tributarias con el SRI;

p) Archivo Contable;
q) Tramite devolucion del IVA;
r) Administracién y Control Sistema E-SIGEF; y,

s) Creacion de Fondos de Administracién Caja Chica,
Anticipos de Viaticos, Anticipos a Remuneraciones.

Tesoreria.-

a) Cong:ol Previo de Trémites de pago;

b) Registro y custodia de garantfas y valores;

) Infoties de recaudaciones;

d) Informe de pagos en forma ‘mensual;

¢) Informe de pagos rechazados; -

f) Elaboracién de comproi)antes de retencion;
2) Comﬁrobantes de pagoi: 37 transferencias;

h) Reporte de comportamiento de cartera;

i) Reporte de anticipo de remuneraciones;

j) Informe Ménsual de Movimientos Tributarios;
k) Detalle de facturas; e
) Archivo para devolucién de IVA; y,
m) Célcilo de vidticos y liquidaciones.
Noémina.- o

a) Rol de pagos, nombramiento y servicios ocasionales;

b) Elabotacion de néminas ﬂe“éntiéipos quincenales y
fondos de reserva; g

c) “,Infqrmé de cuadre‘de saldos de movimientos IESS;
d) Administracion y control Sistema E-SIPREM;

¢) Reformas web por movimientos de personal;

fy Administracién y Control ‘del Distributivo;

g) Informe de novedades dgl rql de pagos;

h) Roles de pago individuales; '

i) Céleulo y registro de liquidacién de haberes;
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j) Célculoy reglstro de fondos de reserva;
k) Célculo y registro de décimos tercero y cuarto;
1) Actualizaciones de las tablas y escalas salariales;
m) Pagos de retroactivos, remuneraciones adicionales; Y,
n) Manejo de todo lo concerniente con las remuneraciones
a los funcionarios y ‘empleados, en furidion de la
informacién remitida por Recursos Humanos.
17.3.3.- GESTION DEL TALENTO HUMANO:
DIRECCION DE TALENTO HUMANO:
17.3.3.1.-Misién.- Gestionar y Administrar el talento
humano de la- DINARDAP enmarcado en la
normativa emanada por la LOSEP, cédigo de
trabajo y las disposiciones del Ministerio de
Relaciones Laborales.

17.3.3.2.- Atribuciones y responsabilidades:

a) Dirigir la ejecucion de las actividades de 1a unidad;

b) Revisar y aprobar los documentos y productos que
genere la Direccién;

¢) Brindar soluciones y alternativas innovadoras;
d) Realizar la planificacion operativa de cada érea; y,

¢) Emitir politicas para el funcionamiento del érea.

17.3.3.3.- Productos:

a) Informes'y actas de concursos de selecc16n de personal
en base a'la LOSEP;

b) Informe de seleccion de personal;
¢) Estructura ocupacional institucional;
d) Plan de capacitacién e informe de ejecucion;

¢) Plan de ‘evaluacién del desempefio e informe de
ejecucion;

f) Plande incentivos y de desarrollo de carrera;
g) Acciones de ﬁersonal movimientos de personal;

h) Reglamento interno _de -administracion de recursos
humanos;

i) Informe de sanciones disciplinarias;

j) Contratos de personal;

k) Informe de suprésién de puestos;

1) Plan de servicios de salud, bienestar social y programas

de seguridad e higiene industrial de la institucién e
informe de ejecucion;
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m) Proyectos de reglamentos o estatutos organicos
institucionales;

n) Informes técnicos de estructuracién y reestructuracion
de los procesos institucionales, unidades o areas;

0) Manual de competencias institucional;

i, ! [ b '
p) Administracion y generacién de reportes mensuales del
Sisterna IESS; y,

q) Informe de estudios de clima laborgl y satisfaccién
institucional.

TITULO V
PROCESOS DESCONCENTRADOS
Art. 18.- Gestion, éontrol}" Soporte T,écnico del Registro
de Datos Piblicos en el Ambito Regional
Correspondiente:
DIRECCIONES REGIONALES:

18.1.- Misién.- Descdnéenti'ar a nivel del 4mbito regional

de su competencia la Gestién, Control, Evaluacion y

Soporte Técnico del SINARDAP. ‘ N
18.2.- Atribuciones y Responsabilidades: |

a) Aplicar los Protocolos de Seguridad para el manejo de
informaci6n a nivel regional;

b) Administrar Técnolégiéameﬁte el Sistema Nacional de
Registro de Datos Piblicos a nivel Regional;

¢) Llevar a cabo acciones de intercambio de informacién y

de bases de datos entre los organismos e instangias de.

registro de datos publicos en su émbito regional; .

d) Control y - vigilancia . . de . interconexién e

interoperatividad del SINARDAP;
¢) Dotar de Soporte Técnico Institucional y Regional;
f) Gestionar y Administrér los Registros Mercantiles su

funcionalidad y su operafiva en materia registral a nivel
regional; .

g) Coordinar todas las acciones correspondientes al -

intercambio de informacién y de bases de datos entre
las instituciones que conforman el Sistema a nivel
Regional;

h) Levantamiento catastral de los registros, estructura
orgénica y administrativa;

i) Supervisién y Control de la Actividad Registral;
i) Auditorias técnicas y de cumplimiento de la normativa;
k) Apoyo Técnico y soporte a las regionales;

1) Aplicar las Directrices emitidas por la Direccién en las
Regionales para las  diferentes  actividades
desconcentradas; y,

2 . o : - Do c B L ‘ o
m) Todas las delegadas por el Director. Nagcional de
Registro de Datos Publicos.

18.3.-Estructura bdsica.- Para el ‘cumplimiento de su
misién, desarrolla su gestion a través del proceso
agregador dewvaler; integrado por: neE

e TR T
a) Gestic’m_y Registro;

b) Control y Evaluacién; y,

[ SO SR

¢) Desarrollo y Seguric@d_ Informatica,

s

18.4.-Productos:
Gestién 'y 'Regisfro.- '
a) Levantamiento catastral de Registros Mercantil&j o

. o Gt
b) Informe de Impacto demografico de transaccionalidad
de registros mercantiles a nivel regional;,

¢) Programas Regionales de capagitacion - coordinados,
elaborados y ejecutados para los registradores publicos
y demais personaltde los registros;‘

d) Informe Regionales para la ¢laboracién del, Plan de
localizacién georeferencial de los registradores de datos
a nivel nacional; T ;

¢) Informes de Reuniones sobre_acciones logisticas de
intercambio y migracion de informacion, y,

f) Informes de Localizacién y reﬁbicaci()n de actividad
Registral. . .

Control y Evaluacién.- e

a) Plan de auditorfa regional y vigilancia de interconexion.
e interoperacion de bases de datos'y de informacién
publica; ¥ :

b) Planes de auditorfa y .vigilancia sobre la actividad
registral; ) '

¢) Informes de supervisién y control de la édti\'zi&éd
registral; ) . .;:;?"ﬂf.’.’i,‘-‘u,;«":-“jfx;v,\;‘ R T

d) Programas de capacitacion coordinados, elaborados y
ejecutados para los " registradores - piiblicos y. demés
personal de los registros; o ' )

e) Informe de cumplimiento ‘de” cobro de aranceles
establecidos por la DINARDAP en base a cuantias de
los actos a celebrarse, documentos de registro y
jurisdiccién territorial;

f) Informes financigros de autogestion de los Registros
Mercantiles; N

g) Seguimiento y Control de ié.élaboracién de Actas de
entrega recepcion de los Registros de Datos Puablicos;

h) Informes de Auditorias Técnicas de operacion registral
y uso de informacién; .
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i) Informes de cumplimiento de las leyes, reglamentos ¥
normas vigentes en la materia de Admunistracion y
Registro v Control de Datos Piblicos;

j) Informe de procesos de investigacion por uso indebido
de informacitn;

k} Informe de seguimiento v control del Sistema Nacional
e Registra de Datos Pablicos; v,

1} Informes de reuniones sobre acciones logisticas de
intercambio v migracidn de informacian.

Desarrolle y Seguridad Informatica.-

a) Acciones de intercambio de informacion y de bases de
datos entre los orzanismos ¢ instancias de registro de
dates plblicos 2 nivel regional;

by Informe de Levantamiento  de  Infraestructiura
Tecnplogica existente en los registros mercantiles v de
la Propiedad;

¢l Sistermas  cstandarizados pama dipitalizacitn  de
documentos de registro v ransmision de informacidn de
operacion de los registradores;

dy Soporte Técnico Institucional:
¢} Soporte Técnico Regional;

f} Soporte Téenico a todas las instituciones que conforman
el SINARDAP en cuanto a cransmisidn de informacion

#) Sopore Téemico a los sistertas localizados en las
Registradurias;

h) Informes de control ¥ vigilancia de interconexidn e
mteroperatividad  de bases de daws e informacitn
puhlica;

1) Seguimiento y control del Sistema de Control Cruzado
de Registros Publicos v Privados;

1) Informe de Control y Asignacién de Perfiles de usuarios
del Sistema a nivel regional;

k) Informe de scguimients y ¢ontrol del funcionamiento
tecnoldgico del Sistema Macional de Registro de Datos
Piblicos a nivel regional; y

1} Soporte Téenico en Sepuridad [nformética a mivel
regional,
DISPOSICHONES GENERALES

PRIMERA.- El portafolio de productos de la DIRECCION
NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS se
podra ampliar o reducir, de acuerdo a lo dispuesto en la ley,

asi como a las decisiones que adopten los Grganos
SUPETIONes.

SEGUNDA.- Los servidores de la  DIRECCION
NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS PUBLICOS
tienen la obligacion de sujetarse a la jerarquia establecida
en la estructura orghnica par procesos. asi coma al
cumplimiente  de  las  nommas.  awribuciones,
responsabilidades, productos v servicios, determinados cn
el presente Orgdnico, Su inobservancia serd sancionada de
eenlormidad con las leyves v reglamentos vigentes,

TERCERA,- La composicion  organizacional de la
DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS
PUBLICOS estd definida de acuerdo a los lineamientos
estruciurales para organizar las enidades administrativas
definidas  en el Decreto Ejecutive Neo. 195 de 29 de
diciembre del 2009; asi como, con el Estatuto del Régimen
Administrative del la Funeitn Ejecutiva que se establece en
el Pecreta Nro. 109 de 23 de octubre del 2009,

CUARTA.- El porafolio de productos v servicios
determinados en el presente Estatuto podréd ser reformado
{incorporar, fusionar o wansferir) siempre ¥ cuando esto no
signifique supresion, incremento o fusion de Unidades
Administrativas aprobadas por el Ministerio de Relaciones
Laborales, conforme sc  cjecute el proceso  de
impementacion de la nueva Estructura  Onghnica
conforme avance el proceso de desconcentracion, mediame
agte resolufivo interne, tal como o sefiala la Norma Téenica
de Disefio de Reglamentos o Estatulos Orgdnicos de
Giestion Organizagional por Procesos.

QUINTA.- Quedan sin efecto todas las disposiciones
legales que contravengan ¢l presente estatulo orgdnico,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Mientras s¢ ejecuta ¢l proceso de creacion de
la DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO DE DATOS
PUBLICOS adscrita al Ministerio de Telecomunicaciones v
de la Sociedad de la Informacton, esta institucion deberd
seguir apoyando, técnica, legal ¥ administrativamenic a los
procesos que le corresponden, de tal forma que se garantice
la continuidad en la prestacidn de servicios v gestidn de
tramites en curso,

SEGUNDA.- La presente resolucidn entrard en vigencia a
partir de su publicacion en ¢l Registro Oficial,

Dada en la ciudad de San Francisco de Quito, Distito
Metropolitane, a los 27 dias de abril del afio 2011,

.} Dr. Willians Saud Reich, Director MNacional Direccién
Nacional de Registro de Datos Pablicos,




