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Presentacion

Este documento contiene las Politicas Institucionales del Registro Nacional, las cuales,
proporcionan guias generales para canalizar el pensamiento administrativo en direcciones

especificas.

Esta Politicas se constituyen en pilares fundamentales, para que se ejerzan practicas con
legitimidad y eficacia que permitan orientar el quehacer de la Institucion para el logro de
sus objetivos. En este sentido, es importante indicar que las siguientes politicas
institucionales fueron aprobadas mediante acuerdos en firme de la Junta Administrativa

del Registro Nacional.

El documento contiene el marco normativo que respalda cada una de las politicas, glosario
de los principales conceptos utilizados en este manual, un referente historico sobre las
modificaciones y acuerdos de la Junta Administrativa, finalmente las politicas
institucionales. En el apartado de anexos se incluyen los acuerdos de la Junta

Administrativa.
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1. Normativa sobre las politicas institucionales
1.1.Constitucion Politica de Costa Rica

Articulo 50: El Estado procurara el mayor bienestar a todos los habitantes del pais, organizando y estimulando la produccidn
y el mds adecuado reparto de la riqueza.

Toda persona tiene derecho a un ambiente sano y ecolégicamente equilibrado. Por ello, esta legitimada para denunciar los
actos que infrinjan ese derecho y para reclamar la reparacion del dafio causado.

El Estado garantizard, defenderd y preservara ese derecho. La ley determinara las responsabilidades y las sanciones
correspondientes. (Reforma Constitucional 7412 de 3 de junio de 1994).

Articulo 66: Todo patrono debe adoptar en sus empresas las medidas necesarias para la higiene y seguridad del trabajo.
1.2.Leyes

Ley N° 2 Congreso Constitucional de la Republica de Costa Rica Decreta: Cédigo de Trabajo. Gaceta N°192, del 26 agosto
de 1943

Articulo 300: Toda empresa que ocupe, permanentemente, mas de cincuenta trabajadores estd obligada a mantener una
oficina o departamento de salud ocupacional.

Reglamentariamente y en consulta con el Consejo de Salud Ocupacional, se estableceran los requisitos de formacion
profesional que deben tener las personas encargadas de tal oficina o departamento, para lo cual se tomara en cuenta el
numero de trabajadores de la empresa, la actividad a la cual se dedica y la existencia de recursos humanos especializados en
salud ocupacional en el mercado de trabajo.

Articulo 404.- Se prohibe toda discriminacion en el trabajo por razones de edad, etnia, sexo, religion, raza, orientacidn sexual,
estado civil, opinidn politica, ascendencia nacional, origen social, filiaciéon, discapacidad, afiliacién sindical, situacion
econdmica o cualquier otra forma andloga de discriminacién.

Creacion del Registro Nacional, N° 5695. Gaceta N° 106 del 7 junio de 1975

Articulo 1: Créase el Registro Nacional, dependiente del Ministerio de Justicia, el cual integrara bajo un solo organismo los
registros y dependencias que sefiala el articulo siguiente. Sus fines seran: 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
modernizardn los sistemas. (Asi reformado por el articulo 1 de la Ley N° 6934, del 28 de noviembre de 1983).

Ley de Riesgos de trabajo N° 6727. Gaceta N° 57, del 24 marzo de 1982

Articulo 288: En cada centro de trabajo, donde se ocupen diez o mas trabajadores, se estableceran las comisiones de salud
ocupacional que, a juicio del Consejo de Salud Ocupacional, sean necesarias. Estas comisiones deberan estar integradas con
igual niUmero de representantes del patrono y de los trabajadores, y tendran como finalidad especifica investigar las causas
de los riesgos del trabajo, determinar las medidas para prevenirlos y vigilar para que, en el centro de trabajo, se cumplan las
disposiciones de salud ocupacional.



La constitucion de estas comisiones se realizara conforme a las disposiciones que establezca el reglamento de la ley y su
cometido sera desempenado dentro de la jornada de trabajo, sin perjuicio o menoscabo de ninguno de los derechos laborales
gue corresponden al trabajador.

El Consejo de Salud Ocupacional, en coordinacidn con el Instituto Nacional de Seguros, pondrd en vigencia un catalogo de
mecanismos y demds medidas que tiendan a lograr la prevencién de los riesgos del trabajo, por medio de estas comisiones.

Ley N° 7600, Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad, Gaceta N° 102 del 29 de mayo de 1996

Articulo 1: Se declara de interés publico el desarrollo integral de la poblacién con discapacidad, en iguales condiciones de
calidad, oportunidad, derechos y deberes que el resto de los habitantes.

Articulo 4°: Para cumplir con la presente ley, le corresponde al Estado:

a) Incluir en planes, politicas, programas y servicios de sus instituciones, los principios de igualdad de oportunidades y
accesibilidad a los servicios que, con base en esta ley, se presten; asi como desarrollar proyectos y acciones
diferenciadas, que tomen en consideracion el menor desarrollo relativo de las regiones y comunidades del pais.

b) Garantizar que el entorno, los bienes, los servicios vy, las instalaciones de atencidn al publico sean accesibles para que
las personas los usen y disfruten.

c) Eliminar las acciones y disposiciones que, directa o indirectamente, promueven la discriminaciéon o impiden a las
personas con discapacidad tener acceso a los programas y servicios.

d) Apoyar a los sectores de la sociedad y a las organizaciones de personas con discapacidad, con el fin de alcanzar la
igualdad de oportunidades.

e) Garantizar el derecho de las organizaciones de personas, con discapacidad de participar en las acciones relacionadas
con la elaboracion de planes, politicas, programas y servicios en los que estén involucradas.

f) Garantizar, por medio de las instituciones correspondientes, los servicios de apoyo requeridos por las personas con
discapacidad para facilitarles su permanencia en la familia.

g) Garantizar que las personas con discapacidad, agredidas fisica, emocional o sexualmente, tratadas con negligencia,
gue no cuenten con una familia o se encuentren en estado de abandono, tengan acceso a los medios que les permitan
ejercer su autonomia y desarrollar una vida digna.

Ley N° 7092, Impuesto sobre la Renta, Gaceta N° 96, del 19 de mayo 1998

Articulo 23: Retencidn en la fuente: Toda empresa publica o privada, sujeta o no al pago de este impuesto, incluidos el Estado,
los bancos del Sistema Bancario Nacional, el Instituto Nacional de Seguros y las demas instituciones autéonomas o
semiauténomas, las municipalidades y las asociaciones e instituciones a que se refiere el articulo 3 de esta Ley, esta obligado
a actuar como agente de retencidn o de percepcién del impuesto, cuando pague o acredite rentas afectas al impuesto
establecido en esta Ley. Para estos fines, los indicados sujetos deberdn retener y enterar al Fisco, por cuenta de los
beneficiarios de las rentas que a continuacién se mencionan, los importes que en cada caso se sefialan:
..g) Los agentes de retencidn y percepcion sefialados en esta Ley, deberan presentar una declaracién jurada, en los
medios que para tal efecto disponga la Administracidn Tributaria, por las retenciones o percepciones realizadas
durante el mes (parrafo 4).

Ley N° 8131, Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, Gaceta N° 198, del 16 de octubre 2001

Articulo 10: Medios de pago. Los entes y érganos del sector publico definiran los medios de pago que podran utilizarse en
procura de la mayor conveniencia para las finanzas publicas. Atendiendo los principios de eficiencia y seguridad, podran
establecer que para determinados pagos se utilice un medio Unico e implementar los mecanismos y las condiciones para
captar y recibir los recursos.



Articulo 17: “...para propiciar el uso adecuado de los recursos financieros del sector publico, se contara con sistemas de control
interno y externo, ademas el articulo 18 del mismo cuerpo normativo estipula que el control interno sera responsabilidad de
la maxima autoridad de cada dependencia y en los procesos donde participen dependencias diferentes, cada una serd
responsable de los subprocesos o actividades que le correspondan, mientras que el control externo corresponderd a la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo con su Ley Orgdnica y las disposiciones constitucionales”.

Articulo 90: Definicién. El Subsistema de Contabilidad Publica estard conformado por el conjunto de principios, normas y
procedimientos técnicos para recopilar, registrar, procesar y controlar, en forma sistematica, toda la informacidn referente a
las operaciones del sector publico, expresables en términos monetarios, asi como, por los organismos que participan en este
proceso. El objeto serd proporcionar informacién sobre la gestién financiera y presupuestaria y servir de apoyo al Sistema de
Cuentas Nacionales.

Articulo 91: Objetivos. El Subsistema de Contabilidad Publica tendra los siguientes objetivos:

a) Proveer informacién de apoyo para la toma de decisiones de los jerarcas de las distintas instancias del sector publico
responsables de la gestion y evaluacidn financiera y presupuestaria, asi como para terceros interesados.

b) Promover el registro sistematico de todas las transacciones que afecten la situacion econdmico-financiera del sector
publico.

c) Proveer la informacién contable y la documentacion pertinente de conformidad con las disposiciones vigentes, para
apoyar las tareas de control y auditoria.

d) Obtener de las entidadesy organismos del sector publico, informacion financiera util, adecuada, oportunay confiable.

e) Posibilitar la integracion de las cifras contables del sector publico en el Sistema de Cuentas Nacionales y proveer la
informacién que se requiera para este efecto.

Ley N° 8292, General de Control Interno, Gaceta N° 169, del 04 de setiembre 2002

Articulo 2: Actividades de control: ... g) politicas y procedimientos que permiten obtener la seguridad de que se llevan a cabo
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica, por los jerarcas y los titulares subordinados para la
consecucion de los objetivos del sistema de control interno.

Articulo 3: Facultad de promulgar normativa técnica sobre control interno. La Contraloria General de la Republica dictara la
normativa técnica de control interno, necesaria para el funcionamiento efectivo del sistema de control interno de los entes y
de los dérganos sujetos a esta Ley. Dicha normativa serd de acatamiento obligatorio y su incumplimiento serd causal de
responsabilidad administrativa.

Articulo 9: Organos del sistema de control interno. La administracién activa y la auditoria interna de los entes y érganos
sujetos a esta Ley seran los componentes organicos del sistema de control interno establecido e integraran el Sistema de
Fiscalizacidn Superior de la Hacienda Publica a que se refiere la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 13: Ambiente de control ...a) Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el ejercicio de sus deberes y
obligaciones, asi como contribuir con su liderazgo y sus acciones a promoverlos en el resto de la organizacidn, para el
cumplimiento efectivo por parte de los demas funcionarios.
e) Establecer politicas y practicas de gestidon de recursos humanos apropiadas, principalmente en cuanto a
contratacién, vinculacién, entrenamiento, evaluacion, promocién y acciones disciplinarias; todo de conformidad
con el ordenamiento juridico y técnico aplicable.”

Articulo 15: Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran deberes del jerarca y de los titulares
subordinados, entre otros, los siguientes:



a) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas, las normas y los procedimientos de
control que garanticen el cumplimiento del sistema de control interno institucional y la prevencién de todo aspecto
qgue conlleve a desviar los objetivos y las metas trazados por la institucidon en el desempefio de sus funciones.

b) Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas como los procedimientos que
definan claramente, entre otros asuntos, los siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las operaciones de la
institucion.

ii. La proteccidony conservacion de todos los activos institucionales.

iii. Eldisefioy uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacién adecuada de las transacciones y los
hechos significativos que se realicen en la institucion. Los documentos y registros deberan ser administrados
y mantenidos apropiadamente.

iv. Laconciliacidn periddica de registros, para verificar su exactitud y determinar y enmendar errores u omisiones
que puedan haberse cometido.

v. Los controles generales comunes a todos los sistemas de informacién computarizados y los controles de
aplicacién especificos para el procesamiento de datos con software de aplicacién.”

Articulo 16: Sistemas de informacidn... c) Establecer las politicas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo
institucional, de conformidad con lo sefialado en el ordenamiento juridico y técnico.

Ley 8454, De certificados, Firmas Digitales y Documentos electrénicos; Gaceta N°197 del 13 de octubre del 2005.

Articulo 1: Ambito de aplicacién. Esta Ley se aplicara a toda clase de transacciones y actos juridicos, publicos o privados, salvo
disposicion legal en contrario, o que la naturaleza o los requisitos particulares del acto o negocio concretos resulten
incompatibles.

El Estado y todas las entidades publicas quedan expresamente facultados para utilizar los certificados, las firmas digitales y
los documentos electrdnicos, dentro de sus respectivos dmbitos de competencia.

Capitulo Il. Articulo 5: En particular y excepciones. En particular y sin que conlleve la exclusidon de otros actos, contratos o
negocios juridicos, la utilizacion de documentos electrénicos es valida para lo siguiente:

inciso e, La prestacion, tramitacion e inscripciéon de documentos en el Registro Nacional.

Articulo 23: Direccién. La Direccion de Certificadores de Firma Digital, perteneciente al Ministerio de Ciencia y Tecnologia,
serd el érgano administrador y supervisor del Sistema de Certificacion.

Ley N° 8661, Aprobacidn de la Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su protocolo, ratificada
por Decreto Ejecutivo N° 34780 del 29 de setiembre de 2008, Gaceta N° 187, del 28 de setiembre del 2008

Articulo 1: El propdsito de la presente Convencion es promover, proteger y asegurar el goce pleno y en condiciones de
igualdad de todos los derechos humanos y libertades fundamentales por todas las personas con discapacidad, y promover el
respeto de su dignidad inherente.

Ley N° 8862, Inclusion y proteccidon laboral de las personas con discapacidad en el sector publico, Gaceta N° 219, del 11 de
noviembre del 2010

Articulo Unico: En las ofertas de empleo publico de los Poderes del Estado se reservara cuando menos un porcentaje de un
cinco por ciento (5%) de las vacantes, en cada uno de los Poderes, para que sean cubiertas por personas con discapacidad



siempre que exista oferta de empleo y se superen las pruebas selectivas y de idoneidad, segln lo determine el régimen de
personal de cada uno de esos Poderes.

Ley 8968, Proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos personales, Gaceta N°170 del 05 de setiembre del
2011.

Articulo 2: Ambito de aplicacién. Esta ley sera de aplicacién a los datos personales que figuren en bases de datos
automatizadas o manuales, de organismos publicos o privados, y a toda modalidad de uso posterior de estos datos.

Articulo 9: Categorias particulares de los datos. Punto 2-Datos personales de acceso restringido: Datos personales de acceso
restringido son los que, aun formando parte de registros de acceso al publico, no son de acceso irrestricto por ser de interés
solo para su titular o para la Administraciéon Publica. Su tratamiento serd permitido Unicamente para fines publicos o si se
cuenta con el consentimiento expreso del titular.

Ley N° 9097, Regulacion del Derecho de Peticidn, articulos 3 y 4, Gaceta N° 52, del 14 de marzo del 2013

Articulo 03: Las peticiones podran versar sobre cualquier asunto, materia o informacion de naturaleza publica. No son objeto
de este derecho aquellas solicitudes, quejas o sugerencias para cuya satisfaccién el ordenamiento juridico establezca un
procedimiento administrativo especifico y plazos distintos de los regulados en la presente ley.

Articulo 4: a) Las peticiones se formularan por escrito, debiendo incluir, necesariamente, el nombre, la cédula o el documento
de identidad, el objeto y el destinatario de la peticidon. Cada escrito debera ir firmado por el peticionario o los peticionarios.
En cuanto a otros requisitos o procedimientos no establecidos en esta normativa y desarrollados reglamentariamente, o
mediante érdenes, instrucciones o circulares, prevalecera en toda peticion el principio de informalidad, con el fin de garantizar
a todos los ciudadanos su libre ejercicio.

b) En el caso de peticiones colectivas, ademas de cumplir los requisitos anteriores, seran firmadas por todos los
peticionarios, debiendo figurar, junto a la firma de cada uno de ellos, su nombre y apellidos. De no constar todas
las firmas, la peticidn se tendra por presentada Unicamente por las personas firmantes, sin perjuicio de su posterior
subsanacion o ampliacion.

c) El peticionario podra indicar del ejercicio de su derecho a otra institucion u drgano diferente del cual ha dirigido la
peticidn, remitiéndole copia del escrito.

d) Traduccion o resumen en espafiol, si la peticion se presenta en cualquier lengua extranjera, conforme a la ley N.2
7623, Ley de Defensa del Idioma Espafiol y Lenguas Aborigenes Costarricenses, y sus reformas.

Ley N° 9158, Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de Servicio, Gaceta N° 173, del 10 de setiembre del 2013

Articulo 11: Se crean las contralorias de servicios como dérganos adscritos al jerarca unipersonal o colegiado de las
organizaciones.

Articulo 18: Las contralorias de servicios deben ubicarse en un area cercana a las oficinas que prestan atencién directa al
publico y deben ser de facil y adecuado acceso para la atencidn de las personas usuarias.

Ley N° 9171, Creacion de las Comisiones Institucionales de accesibilidad y discapacidad (CIAD), Gaceta N° 241, del 13 de
diciembre del 2013

Articulo 2: Funciones de las CIAD: Las funciones de las comisiones institucionales sobre accesibilidad y discapacidad son las
siguientes:



a) Velar por que las instituciones que representan incluyan, en sus reglamentos, politicas institucionales, planes,
programas, proyectos y servicios, los principios de igualdad de oportunidades y accesibilidad para las personas con
discapacidad, en cualquier regién y comunidad del pais.

b) Coordinar la formulacién, ejecucidn y evaluacidn de las politicas institucionales, en el marco de la politica nacional en
discapacidad y de la normativa vigente.

c) Cooperar mediante recomendaciones con la elaboracién y evaluacién del plan y presupuesto institucional de
equiparacion de oportunidades con las diferentes instancias institucionales, fundamentadas en la normativa vigente
sobre discapacidad.

Negociacion Colectiva del Registro Nacional, periodo 2015-2018

Articulo 26: Sera obligacién de la Comisidn de Salud Ocupacional velar porque las personas que sufran algin accidente o
enfermedad laboral sean atendidas de la mejor manera y se les brinde todas las facilidades, para que puedan hacer efectivos
todos sus derechos.

Articulo 27: Las personas con alguna discapacidad temporal o permanente podran acudir a la Comisidn de Salud Ocupacional,
guienes de manera inmediata deberan dar respuesta a sus demandas, todo de conformidad al principio de accesibilidad y
racionalidad que establece la Ley 7600.

Ley N° 9303, Creacion del Consejo Nacional de la persona con discapacidad, Gaceta N° 123, del 26 de mayo de 2015

Articulo 2: El Conapdis tendra las siguientes potestades:
..e) Orientar, coordinar y garantizar la armonizacién de criterios, protocolos de atencidén, politicas de cobertura y
acceso, estandares de calidad y articulaciéon de la red de servicios a la poblaciéon con discapacidad, para el
cumplimiento de los principios de equidad, solidaridad y transversalidad.

Ley N° 9379, Promocion de la autonomia personal de las personas con discapacidad, Gaceta N° 166, del 30 de agosto del
2016, Alcance 153

Articulo 1: El objetivo de esta ley es “...promover y asegurar a las personas con discapacidad, el ejercicio pleno y en igualdad
de condiciones con los demas del derecho a su autonomia personal.

Para lograr este objetivo se establece la figura del garante para la igualdad juridica de las personas con discapacidad y para
potenciar esa autonomia, se establece la figura de la asistencia personal humana.

Ley N° 9524 Fortalecimiento del Control Presupuestario de los Organos Desconcentrados del Gobierno Central, Gaceta N°
62 del 10 de abril del 2018

Articulo 1: “Todos los presupuestos de los drganos desconcentrados de la Administracién Central seran incorporados al
presupuesto nacional para su discusion y aprobacion por parte de la Asamblea Legislativa”, ademads dispone que “...El
Ministerio de Hacienda definira la forma y la técnica presupuestaria que se debera aplicar para incorporar los presupuestos
antes indicados y brindara, a solicitud del érgano respectivo, el apoyo técnico para facilitar el analisis y la toma de decisiones
en el proceso de discusién y aprobacién legislativa del presupuesto de la Republica...”

1.3.Decretos

Decreto Ejecutivo N° 20295-J, Reglamento Auténomo del Ministerio de Justicia el Presidente de la Republica y la Ministra
de Justicia y Gracia, Gaceta N° 63, del 03 de abril de 1991.



Articulo 122: Corresponde al Ministerio, la promocidon y mantenimiento del mas alto nivel fisico mental y social del trabajador,
prevenir todo dafio a la salud de este, ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlo en su empleo contra los riesgos
resultantes de la existencia de agentes nocivos a la salud, colocar y mantener al servidor en un empleo concordante con sus
aptitudes.

Articulo 123: Es deber del Ministerio, adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente la salud ocupacional de sus
servidores, conforme lo establece la ley y las recomendaciones que en esta materia formulen tanto el Consejo de Salud
Ocupacional como las autoridades de inspeccién del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, Ministerio de Salud e Instituto
Nacional de Seguros que garanticen:

a) La prevencion de los riesgos de trabajo.

b) La proteccién de la salud y preservacién de la integridad fisica, moral y social de los trabajadores.

c) Mantener en estado adecuado lo relativo a: Edificaciones e instalaciones. Condiciones ambientales. Operaciones y

procesos de trabajo. Suministros y mantenimiento de equipo de proteccién general.

Decreto Ejecutivo N° 26831-MP, Reglamento a la Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad,
Gaceta N° 75, del 20 de abril de 1998.

Articulo 2: Que, para una efectiva equiparacién de oportunidades, todos los sistemas del Estado y la sociedad deben ajustarse
a los derechos, necesidades y aspiraciones de las personas con discapacidad.

Articulo 3: Que el Estado debe garantizar la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad en ambitos como
salud, educacidn, trabajo, vida familiar, recreacidén, deportes, cultura y todos los demds dmbitos establecidos.

Articulo 4: Que las personas con discapacidad requieren politicas, planes, programas y servicios eficaces y acordes con los
principios de igualdad de oportunidades, N° discriminacién, participacion y autodeterminacion...

Decreto Ejecutivo N° 32988-H-MP-PLAN, Reglamento a la Ley 8131, Administracion Financiera de la Replblica y
Presupuestos Publicos.

Articulos 90 del titulo “VIII- Subsistema de Contabilidad”: “... la Contabilidad Nacional debera obtener de las entidades y
organismos del sector publico, informacién financiera util, adecuada, oportuna y confiable y proporcionar informacién sobre
la gestion financiera y presupuestaria y servir de apoyo al Sistema de Cuentas Nacionales, asi como establecer procedimientos
contables que respondan a normas y principios de aceptacién general en el dmbito gubernamental, para ello definird la
metodologia contable por aplicar, asi como la estructura y periodicidad de los estados financieros que deberan producir las
entidades”.

Reglamento Interno de Tesoreria. Gaceta N° 79, del 25 de abril de 2003

En su articulo 40, indica: En caso de sobrantes éstos deberdn depositarse; inmediatamente a favor de la Institucion y efectuar
las investigaciones para determinar su origen, y en caso de no poderlo determinar, la suma sobrante sera liquidada como un
ingreso al finalizar el ejercicio econémico.

La Junta Directiva del Banco Central y por medio del Acta de la Sesidn 5234-2005, celebrada el 8 de junio del 2005 lo siguiente:
Articulo 22: Autorizar el retiro de circulacién de los conos monetarios anteriores (incluida la moneda fraccionaria), una vez
gue ingresen las compras de monedas aprobadas en esta ocasidn. Asimismo, autorizar a la Administracion del Banco para
que inicie la venta de la totalidad o destruccién de las monedas desmonetizadas por este Cuerpo Colegiado.
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Decreto Ejecutivo N° 34029-H-2007 Modificacién al DE N° 34918 19 de noviembre del 2008, “adopcion e implementacion
de NICSP en el ambito costarricense y DE N°34460-H- 14 de febrero del 2008, “Principios de contabilidad aplicables al sector
publico costarricense”, Gaceta N° 196, del 11 de noviembre del 2007.

Articulo 7: Vigencia para la adopcidn e implementacidn de las NICSP: A partir de la publicaciéon del presente Decreto, las
instituciones incluidas en su alcance, deberdn continuar realizando los cambios necesarios en sus sistemas contables y en los
sistemas informaticos de soporte a los procesos contables, de acuerdo a sus planes de accidn y a las directrices que emita la
Contabilidad Nacional, con el fin de que a partir de enero de 2016, se proceda a realizar los procesos contables con base en
las normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico, publicadas en espafiol por el IFAC, a la fecha de emisidon de
este decreto. Esto, sin perjuicio de las nuevas normas y modificaciones a las existentes que emita la IFAC, las que seran
adoptadas e implementadas por la Contabilidad Nacional como ente rector del Subsistema de Contabilidad...

Decreto Ejecutivo N2 34890-MICIT, Reforma Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electrénicos, Decreto Ejecutivo N° 33018-MICIT, Gaceta N2 77 del 21 de abril de 2006.

Articulo 22: Actualizacién permanente de datos. Los certificadores deberdn mantener permanentemente actualizada la
informacién que requieran la DCFD y el ECA para el cumplimiento de sus funciones. Cualquier cambio de domicilio fisico o
electrdnico, o de cualquier otro dato relevante, debera ser comunicado de inmediato a ambas instituciones.

Decreto Ejecutivo N° 36462-MP-MTSS, Gaceta 56, del 21 de marzo del 2011

Reglamento a la Ley de Inclusion y proteccidn laboral de las personas con discapacidad en el sector publico, Ley N° 8862.
Publicado en el Diario Oficial La Gaceta, el 21 marzo 2011.

Decreto Ejecutivo N° 36499-S-MINAET, Reglamento para la Elaboracion de Programas de Gestion Ambiental Institucional
en el Sector Publico de Costa Rica, Gaceta N° 88, del 9 de mayo de 2011

Articulo 1: Objetivo. El presente reglamento tiene por objeto establecer los lineamientos para que todas las instituciones de
la Administracion Publica logren formular, actualizar e implementar un Programa de Gestién Ambiental Institucional, PGAL.

Articulo 3: Alcance de los PGAI: Todas las instituciones de la Administracién Publica implementaran un Programa de Gestién
Ambiental Institucional.

Decreto Ejecutivo N° 36524-MP-MBSF-PLAN-S-MTSS-MEP, Politica Nacional en Discapacidad 2011-2021 (PONADIS), Gaceta
N° 112, del 10 de junio de 2011

Articulo 1: Se establece la Politica Nacional en Discapacidad 2011-2021 (PONADIS) como el marco politico de largo plazo que
establece el Estado Costarricense, para lograr la efectiva promocidn, respeto y garantia de los derechos de las personas con
discapacidad, que han de ser desarrollados por la institucionalidad publica en el periodo 2011-2021 (NO VIGENTE).

Decreto Ejecutivo 36961-H, Reforma decreto ejecutivo N° 34918 "Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico, en el Ambito Costarricense" y el decreto 34460 "Principios de
Contabilidad Aplicables al Sector Publico Costarricense”. Gaceta N° 25, del 03 de febrero del 2012.

V. Que el Gobierno de la Republica decidié adoptar e implementar las NICSP por medio del Decreto N° 34918-H, publicado en
La Gaceta N° 238 del martes 9 de diciembre de 2008.

VI. Que a la fecha se han logrado importantes avances en el proceso de implementacion de las NICSP, tales como la
formulacion de un nuevo plan contable el cual contiene el Manual Funcional de Cuentas Contables con el plan de cuentas y
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la descripcion de cada cuenta, el Marco Conceptual Contable, las politicas contables incluyendo las de formulacion y las de
consolidacidn de estados financieros, el glosario de términos contables y modelos de estados financieros; la capacitacién de
un numero significativo de personal de las unidades financieras del sector publico; la constitucién de equipos de
implementacion, y el levantamiento de inventarios fisicos de activos.

Decreto Ejecutivo No. 37554-JP, Reglamento a la Ley de Proteccidon de la persona frente al tratamiento de sus datos
personales, Gaceta N°45 del 05 de marzo del 2013.

2-Que en actualidad las tecnologias de la informacién y de la comunicacion han hecho posible que las personas puedan
acceder a condiciones para interactuar en una gran cantidad de escenarios, y por ende incursionar en medios o plataformas
tecnoldgicas que pueden contener informacién personal y en consecuencia se ha transformado profundamente la forma en
qgue la humanidad crea y distribuye sus conocimientos, lo que a su vez genera un riesgo a su intimidad o actividad privada.

Decreto Ejecutivo Directriz N° 067-MICITT-H-MEIC, Masificacion de laimplementacion y el uso de la firma digital en el sector
publico costarricense, 3 de abril de 2014.

Considerando: II. Que la Direccién de Certificadores de Firma Digital (DCFD), perteneciente al Ministerio de Ciencia, Tecnologia
y Telecomunicaciones (MICITT), es el érgano administrador, fiscalizador y supervisor del Sistema Nacional de Certificacion
Digital (SNCD).

1° A partir de la publicacién de esta directriz, todas las instituciones del sector publico costarricense deberan tomar las
medidas técnicas y financieras necesarias que le permitan disponer de los medios electrénicos para que los ciudadanos
puedan obtener informacién, realizar consultas, formular solicitudes, manifestar consentimiento y compromiso, efectuar
pagos, realizar transacciones y oponerse a las resoluciones y actos administrativos. Se busca con esta directriz hacer efectivo
el derecho a exigir igualdad en el acceso por medios electronicos a todos los servicios que se ofrecen por medios fisicos,
pudiendo las personas fisicas utilizar en cualquier escenario la capacidad de firma digital certificada, ya sea para autenticarse
o para firmar todos los trdmites con la institucidn por via electrénica.

Articulo 5: Las instituciones del sector publico costarricense deberan, dentro de sus posibilidades presupuestarias, modernizar
y ajustar los sistemas de informacidn que tengan en operacion, en los cuales se ofrezcan servicios de cara al ciudadano o de
utilizacidn interna, para incorporar mecanismos de autenticacién mediante firma digital certificada; asi como mecanismos de
firma de documentos y transacciones electrénicas mediante firma digital certificada cuando los tramites asi lo requieran.

Decreto Ejecutivo N° 39096-PLAN, Reglamento a la Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de Servicios.
Gaceta N°154, del 10 de agosto del 2015.

Articulo 15: Ubicacidn fisica de la CONTRALORIA. El drea de atencién de la CONTRALORIA ademds de cumplir con lo
establecido en el articulo 18 de la LEY, debe ajustarse a las disposiciones de la Ley de Igualdad de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad, asi como a los lineamientos de gestion emitidos por MIDEPLAN para el funcionamiento de las
CONTRALORIAS y publicados en su sitio en internet.

Articulo 25: Promocién de politicas de calidad de los servicios. Es responsabilidad del jerarca de cada institucién a la que le
sea aplicable la LEY, apoyar la gestién de las CONTRALORIAS en su funcién de evaluar los servicios de la institucién y coadyuvar
en la adopcidn de politicas de mejora de la calidad en su prestacién, conforme se establece en los articulos 14 inciso 13), 33),
34)y 35) de la Ley.
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Articulo 34: Requisitos para la presentacion de una gestion ante la Contraloria. Los requisitos que deberan contener las
gestiones presentadas en forma escrita o verbal, ante la CONTRALORIA son los siguientes:
1. Identificacidn de la persona usuaria.
Residencia y lugar para recibir notificaciones.
Detalle de los hechos u omisiones objeto de la gestion.
Pretensidn.
Indicacidn de las posibles personas o dependencias involucradas.
Cualquier referencia o elemento de prueba.

ounkwnN

Para la identificacidn de la persona usuaria bastard la simple presentacién de la cédula de identidad respecto a los nacionales
y respecto de personas extranjeras bastara con la presentacion del pasaporte, cédula de residencia o carné de refugiado
vigentes.

Decreto Ejecutivo N° 39408- MITSS, En Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional, Gaceta
N°19 del 28 de enero del 2016.

Considerando VI. Que los conceptos, regulaciéon y normativa de ambas estructuras preventivas requieren ser actualizadas, a
efecto de que sus regulaciones vayan acordes con la realidad vigente y se obtenga de ellas una mayor operatividad y eficiencia
en la materia que tratan, de conformidad con lo previsto en la Ley que las creé. Por esta razon deben derogarse los Decretos
Ejecutivos No. 18379-TSS del 19 de julio de 1988, nombrado Reglamento de Comisiones de Salud Ocupacional y el No. 27434-
TSS del 24 de setiembre de 1998, nombrado Reglamento de las Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional.

Decreto Ejecutivo N°39665-MH, Reforma a la adopcién e implementacion de la normativa contable internacional en el
sector publico costarricense. Gaceta N° 121, del 23 de junio del 2016.

VI. Que el Gobierno de la Republica decidié adoptar e implementar las normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico por medio del Decreto N° 34918-H, publicado en La Gaceta N° 238 del martes 9 de diciembre de 2008 y las normas
Internacionales de Informacidn Financiera (NIIF) para empresas publicas por medio del Decreto N° 35616-H, publicado en La
Gaceta N° 234 del 2 de diciembre de 2009.

VIl. Que a la fecha se han logrado importantes avances en el proceso de implementacion de la normativa Contable
Internacional, este proceso ha significado un profundo cambio en la gestidon financiera del estado costarricense,
contribuyendo a implementar la visidn sistémica contenida en la Ley N° 8131 en cada una de las entidades publicas, con un
enfoque integral de las transacciones que realizan y con procesos de automatizacion e integracidn de la gestion financiera. El
conjunto de instituciones que integran el Subsistema de Contabilidad Publica ha realizado grandes esfuerzos, el proceso de
implementacién de normativa contable internacional de acuerdo con los indicadores que se vienen utilizando, ha alcanzado
un nivel de avance general promedio de 79, 28 al 31 de diciembre del 2015, todos los grupos institucionales llegan al menos
al 70% y en todos los programas o areas de implementacion se ha alcanzado y superado ese porcentaje. El plazo adicional
gue se produce a partir del presente decreto es con la finalidad de que, todas las instituciones que conforman el Sector Publico
Costarricense puedan completar las condiciones y requerimientos contables para asi hacer la declaratoria de aplicacién de la
normativa contable internacional en sus estados financieros, tal y como lo indican las mismas normas.

Decreto Ejecutivo N° 41795-MP, Sobre la Agilizacion de los Tramites en las Entidades Publicas, Mediante el Uso de la
Declaracion Jurada, Gaceta N°118 del 25 de junio del 2019.

Articulo 2: De la declaracién jurada. La declaracién jurada es una manifestacién que se realiza bajo juramento, otorgada en
escritura publica ante notario publico o ante funcionario publico, para lo cual cada institucién deberd definir un formato, para
facilitar el tramite al administrado. Para su aplicacién a los requisitos, procedimientos y tramites administrativos, las
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instituciones publicas deberan realizar una clasificacién de aquellos registrados en el Catadlogo Nacional de Tramites que al
efecto lleva el Ministerio de Economia, Industria y Comercio de acuerdo con el nivel de riesgo, importancia, impacto o
definicidon legal de dicho tramite. Lo anterior, mediante la identificacion de los requisitos, procedimientos y tramites
administrativos que pueden ser efectuados mediante el uso de la declaracion jurada, asegurando un procedimiento expedito
para la obtencidn del correspondiente permiso, licencia o autorizacidn Se insta a las instituciones aqui sefialadas a incorporar
la via digital y la firma digital para los tramites que corresponda.

Decreto N°42712-H, Reglamento a la Ley N° 9524 Fortalecimiento del Control Presupuestario de los Organos
Desconcentrados del Gobierno Central, 9 de noviembre de 2020.

Articulo 2, “...los registros contables de los érganos desconcentrados deberdan presentarse ante la Contabilidad Nacional
conforme el medio, la forma y las condiciones dictadas por la Contabilidad Nacional y con base a la Normas Internacionales
de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)”.

Articulo 5° “Utilizacién de los sistemas informaticos del MH por parte de los OD. Los OD deberan hacer uso de los sistemas
informaticos que disponga el MH, asi como de aquellos que establezcan los rectores de los subsistemas de la administracién
financiera y del sistema complementario de Administracion de Bienes y Contratacién Administrativa, para atender las
diferentes etapas de los ciclos presupuestario, financiero y contable.

Los OD llevaran a cabo el proceso de ejecucion en los sistemas informdaticos con que cuentan actualmente, hasta que el MH
disponga de los sistemas informaticos para esos fines.

Los OD deberan llenar la plantilla de egresos y demds instrumentos que el MH ponga a disposicidén, para suministrar la
informacién requerida en el proceso de ejecucion. Lo anterior hasta tanto no se disponga de otros instrumentos y sistemas
informaticos para tales fines...”

Articulo 21, “Sobre la gestidon contable: presupuestaria, patrimonial y financiera. Los OD considerados como Entes Contables
establecidos por la Contabilidad Nacional llevardn e informaran sobre la gestidn contable: presupuestaria, patrimonial y
financiera de acuerdo a lo indicado en la Ley N° 8131 y su reglamento, conforme el medio, la forma y las condiciones que
establezca la Contabilidad Nacional, con la finalidad de garantizar que la informacién suministrada sea oportuna, confiable,
transparente para la rendicion de cuentas y toma de decisiones. Todo de conformidad con la centralizacién normativa y
desconcentracion operativa”.

Articulo 22, “...los OD considerados como Entes Contables deberan emitir y presentar sus propios estados financieros segun
la normativa vigente y las normas internacionales, ademds cumpliendo el tratamiento contable, las politicas y procedimientos
gue establezca la Contabilidad Nacional para realizar el estado consolidado de la Administracion Central”.

1.4.Convenciones

Convencion Interamericana para la eliminacién de todas las formas de discriminacién contra las personas con discapacidad,
ratificado mediante Decreto Ejecutivo N° 28405, Gaceta N° 20, del 28 de enero del 2000.

Estrato de la Convencion, “...1as personas con discapacidad tienen los mismos derechos humanos y libertades fundamentales
que las otras personas y que estos derechos, incluido el de no verse sometidos discriminacién fundamentada en la
discapacidad, dimanan de la dignidad y la igualdad que son inherentes a todo ser humano.” (p.2)

1.5.Directrices
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Directriz N° CN-001-2015 Resultados de Auditorias Externas

Que el articulo 94 de la Ley de Administracidén Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131, establece que, las
entidades y los drganos comprendidos en el articulo 1 de esta Ley, estaran obligados a atender los requerimientos de
informacidn de la Contabilidad Nacional para cumplir con sus funciones.

Articulo 1: Ambito de aplicacién. La presente directriz es de acatamiento obligatorio para todas las entidades y 6rganos que
se encuentran bajo la rectoria del Subsistema de Contabilidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Ley de
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

Articulo 2: Objetivo. Toda entidad u érgano contemplada en el articulo 1 debera remitir a esta Direccidn los resultados de las
auditorias externas que se realizan de los respectivos estados financieros, para efectos de disponer y analizar dicha
informacién.

Directriz N° CN-003-2016 Politicas Contables

Articulo 1: Ambito de aplicacidn. La presente directriz es de acatamiento obligatorio para todas las entidades y 6rganos que
se encuentren bajo la rectoria del Subsistema de Contabilidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Ley de
Administracidon Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos o que estén obligados a remitir informacién de
conformidad con el articulo 94 de este mismo cuerpo normativo y deban aplicar las normas Internacionales de Contabilidad
para el Sector Publico.

Articulo 2: Objetivo. Adoptar e implementar las politicas contables publicadas y emitidas por la Direccion General de
Contabilidad Nacional en el ambito de las Instituciones del Sector Publico Costarricense.

Articulo 3: Plazo. El Plan General de Contabilidad Nacional (PGCN) y por consiguiente sus politicas contables regiran a partir
del 01 de enero del 2017.

Articulo 4: Derogatoria. De conformidad con el articulo 8 de nuestro Cddigo Civil, quedan derogados todas aquellas directrices,
circulares, politicas y lineamientos contables anteriores e incompatibles a las nuevas politicas contables con base en NICSP.

Articulo 5: Divulgacién. El texto tanto del PGCN como de las politicas contables (generales y especificas) sera distribuido a
través de los mecanismos pertinentes y estara a disposicién de las instituciones, asi como para el resto de la ciudadania, en
la pagina electrdnica del Ministerio de Hacienda https://www.hacienda.go.cr

Directriz 003-H, La Gaceta Alcance N° 115, del 6 de junio del 2018

Articulo 22: Se insta a los ministerios, érganos desconcentrados y entidades cubiertas por el dmbito de la Autoridad
Presupuestaria, para que en apego al marco legal ya existente cuenten y apliquen politicas que fomenten la utilizacién de la
firma digital y del teletrabajo.

Directriz DCN-002-2022 “Guia para la depuracidon de partidas contables en la Administracion Central, para realizar el
proceso de migracién de los datos requeridos en el Sistema de Hacienda Digital”, emitida por el ente rector Contabilidad

Nacional, la cual entré en vigor el dia 01 de abril del 2022.

“ll. Depuracion de saldos

15


https://www.hacienda.go.cr/

La depuracion de saldos contables es el proceso mediante el cual las unidades responsables de las instituciones publicas
deberdn examinar y analizar las cuentas de balance, con el propdsito de identificar aquellos saldos y movimientos que no
muestren su procedencia; asi como para determinar la existencia real de bienes, derechos y obligaciones que afectan el
patrimonio de la institucion. Dicha depuracidn implica recopilar la informacién y documentacion suficiente y pertinente que
sirva para el analisis, sustento y soporte documental a la determinaciéon de la correccién de los saldos y registros realizados
con ocasion del proceso.

Al amparo de esa recopilacién es igualmente necesario que las instituciones dirijan esfuerzos hace el proceso de migracién
de la informacién con miras al traslado de saldos contables al Sistema Hacienda Digital.

Por ello, las tareas que deben llevarse a cabo tienen como objetivo el minimizar riesgos al momento de trasladar los datos al
nuevo repositorio”.

Directriz DCN-002-2022 “Guia para la depuracién de partidas contables en la Administracion Central, para realizar el
proceso de migracion de los datos requeridos en el Sistema de Hacienda Digital”

“Cada institucién de la Administracién Central, asi como cada Organo Desconcentrado conformara una carpeta digital con el
respaldo de la informacién de las depuraciones de cuentas. ... en caso de que se requiera corroborar alguna informacidn,
esta puede ser solicitada posteriormente por la DGCN, auditorias internas y CGR”.

Boletin No. 10 emitido por el Ministerio de Hacienda, donde en el parrafo 8 se estipula: “El procedimiento de depuracidn de
la Contabilidad Nacional, requiere que se abra un expediente para cada cuenta a depurar con la finalidad de que todo el
proceso de depuracién de la cuenta quede debidamente documentado ...”

1.6.Normas

Norma Internacional de Contabilidad del Sector Publico. NICSP 1 Presentacidn de Estados Financieros, publicada por el
Comité de Normas Internacionales de Contabilidad (IASC)

El punto 68, indica: “Cada uno de los componentes de los estados financieros debe quedar claramente identificado.” (p. 57).
Ademas, se sefiala en este punto, como uno de los datos que han de ser consignados en lugar destacado el inciso e, el cual
menciona: “el nivel de precisién utilizado en la presentacién de las cifras de los estados financieros (millones, miles, etc)”

El punto 25, indica que la informacién por revelar deberd indicar las notas explicativas de los estados financieros, la
metodologia aplicada para el redondeo conforme se indica en la NICSP 1, define: “Los estados financieros deben presentar
fielmente la situacidn financiera y resultados de la entidad. La aplicacidn correcta de las normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico, acompainada de informacién adicional cuando sea preciso, dara lugar, en la practica en la
totalidad de los casos, a los Estados financieros que proporcionen esa presentacién razonable”.

Norma Complementaria Numerario, Serie de Normas y Procedimientos (NC-NUM)- “Estandar Fisico de Numerario” emitida
por el Banco Central de Costa Rica,2016

El punto 5.3 indica: “Cono monetario. El cono monetario actual se compone de las siguientes denominaciones: ¢1, ¢5, ¢10,
@25, ¢50, ¢100 y ¢500. Actualmente, la moneda de ¢1 no es acufiada por el BCCR, sin embargo, sigue formando parte del
cono monetario por cuanto representa la unidad monetaria de CR".

1.7.Resoluciones
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Resolucion sobre el suministro general de la informacidon previsiblemente pertinente, derivada de las relaciones
econdmicas, financieras y profesionales entre obligados Tributos, N° DGT-R-041-2014, del 24 de setiembre de 2014

Articulo 1: Modelos electrénicos de declaraciones informativas. Para el suministro general de informacion previsiblemente
pertinente, derivada de las relaciones econdmicas, financieras o profesionales que se realicen con obligados tributarios.

Estos modelos electrénicos no permiten el uso de cifras decimales; dado la normativa anterior, resulta necesario para la
institucion disponer de una “Politica de Redondeo” que permita que los procesos internos de pago no entren en conflicto con
las disposiciones normativas y se garantice su cumplimiento a cabalidad.

1.8.Politicas

Politica de formatos oficiales de los documentos electronicos firmados Digitalmente, del 20 de mayo del 2013

Punto 4.4: Cumplimiento. Las entidades publicas, empresas privadas o particulares que deseen implementar soluciones con
mecanismos de firma digital, tanto para soluciones internas, interinstitucionales o para los servicios ofrecidos a sus clientes o
administrados, deberdn cumplir con los lineamientos establecidos en esta politica para generar y procesar documentos
mediante el uso de formatos oficiales, segliin el conjunto de responsabilidades que les corresponda (firma digital y/o
validacion de la firma digital).

1.9.Guias

Guia para la elaboracion de Programas de Gestion Ambiental Institucional (PGAI) en el sector publico costarricense

Paso 3: Elaboracion de la Politica Ambiental Institucional

La Politica Ambiental Institucional debe ser propuesta por la Comisién Institucional y debe ser aprobada por el Jerarca. De
esta forma, la Instituciéon se compromete con la Gestion Ambiental desde los niveles superiores y hace publicos sus objetivos
ambientales generales, sus principios de accidn, asi como su compromiso para alcanzar la C-Neutralidad. Para elaborar la
politica ambiental...Al elaborar la Politica Ambiental debe considerarse que ésta guarde concordancia con las actividades que
desarrolla la Institucion...
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2. Glosario

Los siguientes conceptos permiten una mayor comprensién del contenido del documento.

Accesibilidad: Las medidas adoptadas, por las entidades publicas y privadas, para asegurar que las personas con discapacidad
tengan acceso, en igualdad de condiciones con los demas, al entorno fisico, el transporte, la informacion y las comunicaciones,
incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y a otros servicios e instalaciones abiertos al
publico o de uso publico.

Acreditacidon que no corresponde: Transferencia de fondos realizada de forma incorrecta a favor de una persona fisica o
juridica.

Activos: Un activo es un recurso controlado por una entidad publica, cuantificado en términos monetarios de una manera
fiable, del que con fundamento se esperan obtener beneficios econémicos o potenciales de servicios, derivados de
operaciones pasadas que tienen un efecto econémico sobre ella. Usualmente una entidad emplea sus activos para producir
bienes o servicios capaces de satisfacer las necesidades de la sociedad en pos del bien comun.

Ajustes contables: La reevaluacion o re-expresién del valor contable de los activos y pasivos da lugar a incrementos o
decrementos en el patrimonio. Lo mismo ocurre cuando se detectan errores u omisiones en los distintos rubros que integran
los EEFF de la entidad publica.

Arquitectura de Informacion: Representacion de los procesos, sistemas y datos, y sus interrelaciones, mediante los cuales
fluye toda la informacién organizacional. Contraloria N-2-2007-CO-DFOE.

Arquitectura Institucional: Marco comun para planificar, canalizar integralmente las necesidades de la institucidn, alinea,
documenta de manera sistémica las relaciones entre los requerimientos del negocio, sus procesos y las tecnologias de
informacién y comunicacion (aplicaciones, datos e infraestructura tecnoldgica) alineados con la estrategia institucional,
fortaleciendo la toma de decisiones optimiza los procesos y tecnologias de informacion, evita la duplicidad de roles, reduce
los costos de operacion, identifica riesgos de nuevas iniciativas determinando a situacidn actual y deseada de la institucion
mediante el mejoramiento continuo.

Asistente de personal: Persona mayor de dieciocho aifos capacitada para brindarle a la persona con discapacidad servicios
de apoyo en la realizacion de las actividades de la vida diaria, a cambio de una remuneracion.

Base de acumulacién o devengado: Es la base contable por la cual las transacciones y otros hechos son reconocidos cuando
ocurren (y no cuando se efectla su cobro o su pago en efectivo o sus equivalentes). Todos los hechos y transacciones se
registran en los estados financieros en el ejercicio con el que se guarda relacién.

Conciliacidn de cuenta: Proceso que tiene por objeto buscar la igualdad de los saldos de las partidas del debe y el haber en la
contabilidad por partida doble; con relacidn a un auxiliar.

Confidencialidad: Se refiere a la cualidad de "reservados" o "restringidos" que tienen ciertos datos sobre uno mismo -por el
hecho de pertenecer a la intimidad-; o ciertas informaciones u opiniones privadas que son dichas con la suposicién de que su
difusién permanecera controlada por el sujeto que las emite, no solo en cuanto a la extension de su difusién, sino a la calidad
y via de difusion.

Confidencialidad de la informacion: Proteccién de informacién sensible contra divulgacidn no autorizada.
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Contabilidad: La contabilidad es la ciencia (arte) de resumir, clasificar, medir y analizar las operaciones comerciales que realiza
una empresa e interpretar sus resultados para la toma de decisiones gerenciales.

Contingencia: Se presentaran las que adquieren el calificativo de posibles, clasificadas por tipo, distinguiendo entre
tributarias, laborales, civiles, administrativas y otras, indicando la naturaleza de las contingencias, la opinion de la gerenciay
sus efectos financieros probables, en todos los casos. En caso no se pueda estimar razonablemente el efecto financiero, se
debe revelar el hecho y las circunstancias por las que no se puede determinar dicho efecto.

Continuidad de los servicios: Es la capacidad de la organizacidn para continuar con la prestacion de sus servicios criticos,
después de haberse materializado un incidente disruptivo.

Cono monetario: Conjunto de monedas emitidas por el BCCR, cuyo disefio permite identificar y distinguir cada denominacién.
El cono monetario actual se compone de las siguientes denominaciones: ¢1, ¢5, ¢10, ¢25, ¢50, ¢100 y ¢500.

Datos Irrestrictos: Datos personales de acceso irrestricto son los contenidos en bases de datos publicas de acceso general,
segun lo dispongan las leyes especiales y de conformidad con la finalidad para la cual estos datos fueron recabados.

No se consideraran contemplados en esta categoria: la direccién exacta de la residencia, excepto si su uso es producto de un
mandato, citacidon o notificacion administrativa o judicial, o bien, de una operacién bancaria o financiera, la fotografia, los
numeros de teléfono privados y otros de igual naturaleza cuyo tratamiento pueda afectar los derechos y los intereses de la
persona titular.

Datos sensibles: Ninguna persona estara obligada a suministrar datos sensibles. Se prohibe el tratamiento de datos de
caracter personal que revelen el origen racial o étnico, opiniones politicas, convicciones religiosas, espirituales o filosdficas,
asi como los relativos a la salud, la vida y la orientacion sexual, entre otros.

Esta prohibicion no se aplicard cuando:

a) El tratamiento de los datos sea necesario para salvaguardar el interés vital del interesado o de otra persona, en el supuesto
de que la persona interesada esté fisica o juridicamente incapacitada para dar su consentimiento.

b) El tratamiento de los datos sea efectuado en el curso de sus actividades legitimas y con las debidas garantias por una
fundacion, una asociacién o cualquier otro organismo, cuya finalidad sea politica, filosdfica, religiosa o sindical, siempre que
se refiera exclusivamente a sus miembros o a las personas que mantengan contactos regulares con la fundacidn, la asociacion
o el organismo, por razén de su finalidad y con tal de que los datos no se comuniquen a terceros sin el consentimiento de las
personas interesadas.

c) El tratamiento se refiera a datos que la persona interesada haya hecho publicos voluntariamente o sean necesarios para el
reconocimiento, el ejercicio o la defensa de un derecho en un procedimiento judicial.

d) El tratamiento de los datos resulte necesario para la prevenciéon o para el diagnéstico médico, la prestacidn de asistencia
sanitaria o tratamientos médicos, o la gestidn de servicios sanitarios, siempre que dicho tratamiento de datos sea realizado
por un funcionario o funcionaria del area de la salud, sujeto al secreto profesional o propio de su funcién, o por otra persona
sujeta, asimismo, a una obligacidn equivalente de secreto.

Depuracion de saldos contables: El proceso mediante el cual, el analista debera examinar y analizar las cuentas de Balance,
con el propdsito de identificar aquellos saldos y movimientos que no muestren debidamente su procedencia; asi como para
determinar la existencia real de bienes, derechos y obligaciones que afectan el patrimonio del Registro Nacional. La
depuracion implica recopilar la informacion y documentacion suficiente y pertinente que sirva para el andlisis, y de sustento
y soporte documental a la determinacidon de la correccién de los saldos y registros realizados con ocasién del proceso.
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Derecho a la autonomia personal: derecho de todas las personas con discapacidad a construir su propio proyecto de vida, de
manera independiente, controlando, afrontando, tomando y ejecutando sus propias decisiones en los dmbitos publico y
privado. (Ley para la promocién de la autonomia personal de las personas con discapacidad, N° 9379). Implica el respeto a los
derechos humanos, asi como los patrimoniales de todas las personas con discapacidad, por lo que se garantiza su derecho a
ser propietarios, heredar bienes, controlar sus propios asuntos econémicos, tener acceso a préstamos bancarios, hipotecarios
y cualquier otra modalidad de crédito financiero, ademas de la garantia estatal de que no seran privados de sus bienes de
manera arbitraria. Igualmente, la autonomia personal trae consigo el respeto a los derechos sexuales y reproductivos de las
personas con discapacidad, como también del ejercicio de los derechos civiles y electorales, entre otros.

Desempeiio: Es toda accidn realizada o ejecutada por un individuo, en respuesta, de lo que se le ha designado como
responsabilidad y que sera medido con base en su ejecucidn. Es la realizacidn de las funciones propias de un cargo o trabajo.

Discapacidad: Condicién que resulta de la interaccién entre las personas con deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o
sensoriales a largo plazo y las barreras debidas a la actitud y el entorno que evitan su participacion plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con las demds personas.

Discriminacidn por motivos de discapacidad: Cualquier distincién, exclusién o restriccién por motivos de discapacidad que
tenga el propdsito o el efecto de obstaculizar o dejar sin efecto el reconocimiento, goce o ejercicio, en igualdad de
condiciones, de todos los derechos humanos y libertades fundamentales en los &mbitos politico, econdmico, social, cultural,
civil o de otro tipo. Incluye todas las formas de discriminacién, entre ellas, la denegacién de ajustes razonables.

Efectividad de la informacidn: Que la informacidn sea cierta, oportuna, relevante y pertinente para la organizacion.

Egresos: Reducciones en los beneficios econédmicos o potencial de servicio, producidos a lo largo del periodo contable, en
forma de salidas o disminuciones del valor de los activos, o bien por surgir obligaciones, que dan como resultado decrementos
en el patrimonio y no estan relacionadas con distribuciones que puedan realizarse y que disminuyan el capital integrante del
patrimonio.

Equiparacion de oportunidades: Proceso de ajustes del entorno, los servicios, las actividades, la informacion, la
documentacion, asi como las actitudes a las necesidades de las personas, en particular de las discapacitadas.

Estados Financieros: Son informes elaborados y presentados que informan a los usuarios internos y externos sobre las
transacciones pasadas que suponen ingresos y gastos, también muestra las obligaciones de pago y derechos de cobro a futuro.
Este contribuye a conocer adecuadamente la situaciéon econémica-financiera del Registro Nacional.

Etica: Es fundamentalmente la opcién que voluntariamente invita a la adopcién de estilos de vida, mismos que pueden
ensefarse y aprenderse, fomentando asi las buenas practicas en los individuos y en las organizaciones. Se trata de aplicar en
concreto, un conjunto de principios y valores que permitan orientar la conducta y formar un buen caracter con el fin de
alcanzar la plenitud y la excelencia en su triple dimensién: humana, ciudadana y laboral. La Etica tiene una triple connotacién:
el cuidado de si mismo, el cuidado de los demas seres humanos y del planeta en general. En otras palabras, se constituye en
una preocupacion por el bienestar del otro, en términos de responsabilidad y se adquiere cuando se acepta la legitimidad de
otro como un ser con el cual se conforma un mundo social.

Incosteabilidad de cobros: Cuando el importe del adeudo a recuperar sea menor a los costos o gastos en que deba incurrir la
Administracion para lograr su recuperacion.

Informacion TI: Conjunto de datos que han sido capturados y procesados, que se encuentran organizados y que tienen el
potencial de confirmar o cambiar el entendimiento sobre algo.
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Infraestructura tecnolégica: Conjunto de componentes de hardware e instalaciones en los que se soportan los sistemas de
informacién de la organizacidn.

Ingresos: Incrementos brutos en los beneficios econdmicos o potencial de servicio, producidos a lo largo del periodo contable,
en forma de entradas o incrementos del valor de los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como
resultado aumentos del patrimonio y no estan relacionados con las contribuciones de capital a dicho patrimonio.

Intangibles: Activos que son adquiridos o se generan internamente en la medida que produzca beneficio econdmico futuroy
el costo del activo puede ser medido fiablemente. En el caso de un activo desarrollado internamente, debe cumplir los
siguientes requisitos para ser considerado activo: técnicamente es posible completar la produccidn del activo intangible, de
forma tal que pueda estar disponible para su uso o venta; la intencién expresa de la entidad de completar el activo referido;
su capacidad de utilizar o vender el activo intangible; demostrar la existencia de un mercado para la produccién que genere
el activo intangible o la utilidad del mismo para la entidad; disponibilidad de recursos técnicos, financieros o de otro tipo para
completar el desarrollo y para usar o vender el activo; y, capacidad para medir fiablemente el desembolso atribuible al activo
intangible durante su desarrollo

Institucidn: Entidad u drgano integrante de la Administracién Publica.

Importancia relativa: La importancia relativa de un asunto dentro de un contexto en el cual estd siendo considerado,
incluyendo factores cuantitativos y cualitativos, tales como magnitud, naturaleza, efecto, relevancia e impacto

Jerarca: Superior jerarquico del 6rgano o del ente; ejerce la maxima autoridad dentro del drgano o ente, unipersonal o
colegiado.

Materialidad: Representa un valor monetario que de omitirse o presentarse errdneamente podria influir en las decisiones
econdémicas que los usuarios toman con base en esos estados financieros.

Moneda funcional: Es la moneda del entorno econdmico principal en el que opera el Sector Publico Costarricense, es decir,
es la moneda de curso legal de Costa Rica.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico: Es el desarrollo y aplicacién de normas contables
profesionales validas para todos los entes del Sector Publico.

Numeros enteros: Son aquellos que no tienen parte decimal y se utilizan para contar los elementos de un conjunto

Pasivos: Un pasivo es una obligacidn presente de la entidad publica, surgida a raiz de sucesos pasados, a cuyo vencimiento y
para su cancelacidon espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdmicos o potencial de servicios.
Usualmente, la cancelacién de una obligacion presente implica que la entidad publica entregue recursos que llevan
incorporados beneficios econdmicos, para dar cumplimiento a las obligaciones legales con relacién a terceros

Patrimonio: El Patrimonio de una entidad publica es la parte residual de los activos de la misma, una vez deducidos todos sus
pasivos, con la apertura contable que surge del respectivo manual y de conformidad con las normas legales vigentes.
Corresponde mencionar que al evaluar si una partida cumple la definicion de activo, pasivo o patrimonio debe prestarse
atencion a las condiciones esenciales y a la realidad econémica que subyace en la misma y no sélo a su forma legal.

Prescripcidn: Figura juridica, en virtud de la cual se adquieren o se extinguen derechos, por haber agotado un término de
tiempo fijado por la ley.
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Politicas: Criterios o directrices de accién elegidas como guias en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o
ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional. Sirven como base para la implementacion
de los procedimientos y la ejecucion de las actividades de control atinentes. (Normas Control Interno)

Politica de valoracion del riesgo institucional: Declaracién emitida por el Jerarca de la institucién que orienta el accionar
institucional en relacién con la valoracién del riesgo.

Procedimiento: Método estructurado para ejecutar algunas cosas. Sucesidn o serie de hechos, acciones o actividades que
siguen cada una a otra ordenada légicamente.

Proceso: Conjunto de actividades o acciones interrelacionadas e interrelacionadas entre si que, a partir de una o varias
entradas (informacidn, materiales o salidas de otros procesos), dan lugar a salidas también de materiales (productos) o
informacién con un valor agregado. Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden con un determinado
fin. Cada proceso tiene sus entradas, procedimientos y salidas, en el cual se hace uso 6ptimo de recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos.

Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI): Es un instrumento de planificacién que parte de un diagndstico
ambiental del quehacer institucional que considera todos los aspectos ambientales inherentes a la organizacidn, incluyendo
los relacionados con eficiencia energética y cambio climatico. A partir de este diagndstico, se priorizan y establecen medidas
de prevencién, mitigacidon, compensacién o restauracién de los impactos ambientales, ya sea a corto, mediano o largo plazo;
todo lo anterior bajo el principio de mejora continua.

Proyecto: Esfuerzo temporal realizado para crear un producto, servicio o resultado Unico dentro de una cantidad limitada y
acordada de recursos.

Redondeo: Consiste en reducir los digitos en un valor nimero. Se produce cuando se reduce el nimero de decimales
importantes al valor numérico mas cercano, ya sea superior o inferior.

Riesgo: Probabilidad de que ocurran eventos que tendrian consecuencias sobre el cumplimiento de los objetivos fijados.

Saldos improcedentes: son los importes que se generan por omisiones en los registros contables, asi como por la utilizacion
de una forma contable equivocada.

Seguridad: Conjunto de controles para promover la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI): Conjunto organizado de elementos que interaccionan para
la identificacidn, andlisis, evaluacién, administracion, revision, documentacion y comunicacion de los riesgos institucionales.

Unidad Administrativa: Es la encargada de llevar a cabo los procesos administrativos internos. A la misma se le confieren
atribuciones especificas. Es un érgano que tiene funciones propias que lo distinguen de los demas en la institucion.

Unidad monetaria: Es la moneda oficial que se encuentra vigente y circulando en el pais en especifico.

Unidades de registro primario: Son aquellas unidades que registran distintas transacciones que se producen en sus unidades,
las cuales podran ser definidas en forma automatica o manual y, segln sea la transaccion de que se trate, el registro sera de
operaciones con efectos presupuestarios o sin efectos presupuestario, en los momentos de registros previamente
determinado (caja y/o devengado).
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Unidades de registros primarios: son aquellas unidades administrativas donde ocurren las transacciones (a esto se le llama
registro Unico y oportuno en la fuente). Estas unidades ademds de introducir datos contables deben incluir cualquier
informacién que se requiera para garantizar la administracion de los distintos subsistemas interrelacionados y seran
responsables directos no solo del registro sino de la administracién de sus unidades.

Titular subordinado: Funcionario de la administracidn activa responsable de un proceso, con autoridad para ordenar y tomar
decisiones.

Tecnologias de informacion (TI): Conjunto de tecnologias dedicadas al manejo de la informacidn organizacional. Término
genérico que incluye los recursos de: informacion, software, infraestructura y personas relacionadas.
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3. Resena histdrica sobre las modificaciones

Nombre de la politica Acuerdo N° de la Sesion Anexo

1 | Politica de prevencion y atencién de emergencias del | J 384 Sesion ordinaria N° 30-2007 1
Registro Nacional J270-modi | Sesién Ordinaria N° 20-2022 28

2 | Politica de control interno 1384 Sesidn ordinaria N° 30-2007 1
3 | Politica de seguimiento 1384 Sesion ordinaria N° 30-2007 1
4 | Politica sobre archivos de gestion J 455 Sesion Ordinaria N°30-2008 2
5 | Politica calidad en el Registro Nacional 1275 Sesion Ordinaria N° 24-2010 3
6 | Politica de valoracién de riesgo 1384 Sesion Ordinaria N° 30-2007 1
J594-modi | Sesién Ordinaria N° 52-2010 4

J493-modi | Sesién Ordinaria N° 39-2016 15

J226-modi | Sesién Ordinaria N° 20-2017 19

J270-modi | Sesién Ordinaria N° 20-2022 28

7 | Politica de desarrollo de proyectos 1547 Sesién Ordinaria N° 52-2011 7
8 | Politica ambiental 1547 Sesién Ordinaria N° 52-2011 6
9 | Politica de confidencialidad 1384 Sesién Ordinaria N° 30-2007 1
J547-modi | Sesién Ordinaria N° 52-2011 8

10 | Politica de gestion éticay practicas de responsabilidad social | J 329 Sesién Ordinaria N° 28-2013 9
11 | Politica de equiparacién de oportunidades para personas 1361 Sesién Ordinaria N° 31-2013 10
con discapacidad J191-2019 | Sesidén Ordinaria N° 14-2019 24

12 | Politica de Arquitectura Institucional J 256 Sesién Ordinaria N° 24-2011 5
J214-modi | Sesidén Ordinaria N°23-2014 12

13 | Politica de continuidad de los Servicios J518 Sesién Ordinaria N° 42-2013 11
J 165-modi | Sesién Ordinaria N° 14-2016 13

J451-modi | Sesién Ordinaria N° 41-2017 21

J147-modi | Sesién Ordinaria N°.10-2021 27

14 | Politica de atencion y resolucidn de inconformidades de la | J 384 Sesioén Ordinaria N° 30-2007 1
persona usuaria J 256-modi | Sesién Ordinaria N° 20-2016 14

15 | Politica de comunicacion e informacién 1384 Sesién Ordinaria N° 30-2007 1
J 256-modi | Sesién Ordinaria N° 20-2016 14

16 | Politica de desarrollo de talento humano 1384 Sesién Ordinaria N° 30-2007 1
J007-modi | Sesién Ordinaria N° 01-2017 16

J219-modi | Sesién Ordinaria N° 19-2018 22

17 | Politica de tecnologias de informacion y comunicacion 1384 Sesién Ordinaria N° 30-2007 1
J518-modi | Sesién Ordinaria N° 42-2013 11

J165-modi | Sesién Ordinaria N° 14-2016 13

1 008-modi | Sesién Ordinaria N° 01-2017 17

J1270-modi | Sesién Ordinaria N° 20-2022 28

18 | Politica general contable J 155 Sesién Ordinaria N° 14-2017 18
19 | Politica de salud ocupacional 1594 Sesién Ordinaria N° 52-2010 4
J334-modi | Sesién Ordinaria N° 29-2017 20

20 | Politica de redondeo monetario contable J161 Sesién Ordinaria N° 12-2019 23
21 | Politica de uso de firma digital J514-2019 | Sesidén Ordinaria N ° 39-2019 25
J270-2022 Sesién Ordinaria N° 20-2022 28
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Nombre de la politica Acuerdo N° de la Sesion Anexo
22 | Politica de privacidad de datos sensibles e irrestrictos J614-2019 | Sesidén Ordinaria N°.47-2019 26
23 | Politica de Seguridad de la Informacién J270-2022 | Sesidn Ordinaria N° 20-2022 28
24 | Politica Planificacidn Estratégica J270-2022 | Sesién Ordinaria N° 20-2022 28
25 | Politica Depuracién de Saldos Contables J380-2022 | Sesidn Ordinaria N°27-2022 29
26 | Politica de Igualdad de Oportunidades y Equidad de J195-2023 | Sesién N°13-2023 31

Género del Registro Nacional
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3. Politicas

Con el fin de desagregar las politicas institucionales y poder transformarlas en acciones operativas, se contemplan
dos niveles intimamente relacionados; los lineamientos y el enunciado general. Para una mejor comprensién se
divide en:

| nivel: Enunciado de la politica.
Il nivel: Lineamientos de la politica.

Con la finalidad de dar una orientacién general al quehacer institucional y en cumplimiento con el marco legal, se
presentan las politicas del Registro Nacional

3.1. Politica de prevencion y atenciéon de emergencias del Registro Nacional
| nivel

Politica: En el Registro Nacional, uno de los mayores intereses de la Junta Administrativa, es adoptar las medidas
de seguridad necesarias para minimizar la exposicién a los riesgos de las personas funcionarias, usuarios, personal
de contrato y visitantes, ante situaciones de emergencia, asi como, brindar protocolos y equipos para actuar antes,
durante y después de un evento que comprometa la integridad fisica de las personas y los activos propiedad de la
Institucion. (Anexo 1: Acuerdo J384; sesion ordinaria N° 30-2007) Modificaciones: Acuerdo J270-2022; Sesidn
Ordinaria N°20-2022 (Anexo 28)

Il nivel

Lineamientos de la politica:

1. El plan de emergencias del Registro Nacional contempla lo especificado en

la Norma de planes de preparativos y respuesta ante emergencias para
centros laborales o de ocupacién publica CNE-NA-INTE-DN-01, elaborado
por la Comision Nacional de Emergencias en conjunto con el Instituto de  EMERGENCIAS
Normas Técnicas de Costa Rica (INTECO).

2. Las medidas de seguridad y protocolos en materia de prevencién y atencién + Q
de emergencias son acatadas por todas las personas funcionarias que laboran en la Institucion.

3. La persona que ocupe la Direccidon General o su sustituto es el coordinador general de emergencias; por
alguna razén no estuvieran, la responsabilidad recaeria en el jerarca de la Direccién Administrativa, en
caso de que ninguno de los tres esté, la responsabilidad recaeria en la Jefatura del Departamento de
Infraestructura Fisica. Los responsables antes citados estdn capacitados para coordinar la emergencia.

4. Las personas que laboran en el Registro Nacional son informadas, a través de los medios oficiales de
comunicacidn interna, sobre los protocolos contenidos en el Plan preparativo y respuesta ante
emergencias, segun sea la version vigente.

5. La sefializaciéon que se requiera cumple con los requisitos de la Norma INTE 31-07-01 2016 Salud y
seguridad en el trabajo. Requisitos para la aplicacién de colores y seiializacidn de seguridad e higiene en
los centros de trabajo.
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3.2. Politica de control interno
| nivel

Politica: El control interno serd funcion implicita en los procesos y procedimientos institucionales, por lo tanto, la
persona titular subordinada y Jerarca deben velar por su cumplimiento. Aprobada mediante Acuerdo J384; sesidn
ordinaria N° 30-2007 (Anexo 1).

{Lnivel "= /| CONTROL
(L
=

INTERN

1. Las medidas minimas de control seran acatadas segun el marco regulatorio vinculante con la labor del
Registro Nacional.

2. Las transacciones de orden administrativo son emanadas por la Direccion General y la Direccidon
Administrativa segln corresponda, las personas titulares subordinadas deben velar por su acatamiento.

3. Las labores de orden sustantivo son definidas por la Direccidon de cada Registro y de conocimiento de la
persona con cargo de Director General.

4. La Direccidn General podrd delegar en la Asesoria Legal o en el Departamento de Recursos Humanos, la
responsabilidad de supervisar que los procedimientos de trabajo estén de conformidad con el marco
legal.

5. La proveeduria institucional es la instancia responsable de definir el procedimiento para la proteccién y
conservacién de activos, asi como vigilar por su cumplimiento.

6. Las transacciones y hechos significativos que se realizan en la institucién deben ser debidamente
documentados.

7. El proceso de planificacién, entendido como el estudio del contexto, programacién, evaluacién y
seguimiento del que hacer institucional, estd orientado por la Unidad de Desarrollo Estratégico
Institucional (UDEI) con la respectiva aprobacién del Jerarca.

8. Las coordinaciones entre las Unidades Administrativas estan explicitas en los procesos y procedimientos
de trabajo definidos.

9. Los documentos que se generen en cada Unidad Administrativa deben de contar con un respaldo fisico y
electrénico.

10. Cada Unidad Administrativa debe disponer de un control de préstamo de documentos.

11. La informacidn que se genere en cada unidad organizativa debe de actualizarse segun los cambios en el
marco legal y administrativo.

Lineamientos de la politica:
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3.3. Politica de seguimiento
[ nivel

Politica: El seguimiento del Sistema de Control Interno y del SEVRI se establece en cada una de las metodologias
definidas para la aplicacion del sistema. Aprobada mediante Acuerdo J384; sesion ordinaria N° 30-2007 (Anexo 1).

Il nivel
Lineamientos de la politica:

1. Las modificaciones en los lineamientos referidos al seguimiento del Sistema
de Control Interno serdn comunicados oportunamente a los sujetos
participantes del proceso.

2. Las recomendaciones emanadas por la Auditoria Interna y la Contraloria

General de la Republica serdn incorporadas a mas tardar en 10 dias habiles

al plan de trabajo, o en su defecto debera dentro de dicho plazo elevar el
informe a la Auditoria Interna a conocimiento del Jerarca indicando por
escrito las razones por las cuales objeta las recomendaciones.

3.4. Politica sobre archivos de gestion
| nivel

Politica: Contar con los instrumentos técnicos y normativos que consoliden el proceso de gestién documental que
se genera a lo largo del proceso documental, susceptible de automatizacion y que permita fomentar, facilitar,
desarrollar y controlar el flujo documental a través de los medios electrénicos y en soporte de papel. Aprobada
mediante Acuerdo J455; sesion ordinaria N° 30-2008 (Anexo 2).

Il nivel
Lineamientos de la politica:

1. Cada unidad administrativa tiene la obligacion de designar una persona responsable de los archivos de
gestion (de oficina), quien se encargara del mantenimiento, puesta al dia y custodia del archivo de toda
la oficina, asi como, de la coordinacién y transferencias de documentos al Archivo Central Institucional;
ademas, los cambios o consultas que surjan en cuanto a la administracién de los documentos en sus
unidades. Cada vez que se sustituya esta persona se tiene que informar a la persona responsable del
Archivo Central, para su debida capacitacion.

2. Las personas responsables del archivo de gestion tendran la obligacién de custodiar y conservar en buen
estado los documentos de la oficina durante el periodo que establezca la norma.
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3.

4.

3.5.

| nivel

En cuanto a la gestion de documentos se debe cumplir con lo siguiente:

e Cada unidad administrativa llevara el control de
correspondencia y documentos que indicard si estd en
trdmite o no, como también deberdn implementar
medidas de control para el préstamo y salida de
documentos.

e Por otra parte, el sello de recibido del documento debe
colocarse en el anverso del documento, los datos del sello
seran el nombre de quien recibe, la firma, la fecha y hora
de recibido.

e El Archivo Central Institucional generard y proporcionara los formularios para la adecuada gestion
documental, estos deben ser utilizados en todas las unidades administrativas. Ademas, cada una
contard con el Cuadro de Clasificacién de documentos normalizado y Tabla de plazos de conservacién
y eliminacién de documentos.

e Enel mediano plazo se debera implementar una herramienta informatica, agil, flexible y Unica en toda
la institucion, para regular y controlar la gestion de documentos textuales y electrénicos.

La persona responsable del archivo de gestion deberad aplicar los requerimientos para la transferencia de

documentos al depdsito del Archivo Central Institucional que planificara el traslado y solicitara a estos el

detalle de las operaciones previas.

Cada archivo de gestién organizara los documentos electrénicos de acuerdo con el Cuadro de

Clasificaciéon, de manera que se crearan las carpetas necesarias para su ubicacion en el formato

electronico.

Los documentos que se generan en las unidades administrativas deberan tener respaldo electrdnico,

incluyendo las comunicaciones oficiales que se den a través del correo electrénico. A su vez, todos los

oficios y documentos declarados con valor cientifico cultural de acuerdo con la Tabla de Plazos de

Conservacion, elaborados por las unidades administrativas seran centralizados por las secretarias a través

de respaldo electrénico.

El Archivo Central Institucional recibird para su custodia copia de los respaldos de los documentos

declarados con valor cientifico cultural, que generan en la Institucion, para ello deberan ser organizados

y rotulados siguiendo las indicaciones emitidas al respecto.

Politica calidad en el Registro Nacional

Politica: El Registro Nacional fundamentara sus acciones con un firme compromiso de calidad en la prestacién de
los servicios a las personas usuarias para garantizar la seguridad juridica registral, basada en:
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Il nivel

Lineamientos de la politica:

° La comunicacidn interna y externa: Sera de manera sencilla, precisa y oportuna.

° Creatividad e innovacion. Se parte de las necesidades de las personas usuarias y
funcionarias para crear nuevas alternativas con el fin de cumplir sus
requerimientos.

° Cumplimiento: Se entregan los trabajos segln el tiempo acordado.

. Cabalidad: Las acciones que se desarrollen se hardn con exactitud, precisién y
cuidando los detalles. Acuerdo J275; sesion ordinaria N° 24-2010 (Anexo 3).

3.6. Politica de sistema especifico de valoracidn de riesgo institucional
| nivel

Politica: El Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional es un factor medular en la labor institucional,
el cual es responsabilidad del Jerarca y de las personas titulares subordinadas, su propdsito es ubicar a la Institucion
en un nivel de riesgo aceptable y asi promover, de manera razonable, el logro de los objetivos institucionales.
Aprobada mediante Acuerdo J384; sesion ordinaria N° 30-2007 (Anexo 1). Modificaciones: Acuerdos J594; sesion
ordinaria N°52-2010 (Anexo 4), J493; sesion ordinaria N° 39-2016 (Anexo 15), J1226; sesion N° 20-2017 (Anexo 19).
y Acuerdo J270-2022; Sesion Ordinaria N°.20-2022 (Anexo 28)

Il nivel
Lineamientos de la politica:

1. La Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional como instancia facilitadora, desarrollara las acciones
correspondientes para los efectos de establecer, mantener y perfeccionar el SEVRI.

2. El Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional se aplicard a partir de los objetivos de los
Procesos de Gestiéon que conforman la Institucién.

3. Lainformacién que genere el SEVRI debe ser accesible, comprensible, completa, actualizada y de caracter
oficial, la cual debe estar disponible a las personas interesadas.

4. En toda contratacién de servicios la Institucion, debe solicitar la identificacidn, analisis, evaluacién,
administracion y seguimiento de los riesgos asociados con su ejecucion.

5. Las medidas seleccionadas para mitigar los riesgos serviran de base para el establecimiento de las
actividades de control del Sistema de Control Interno Institucional; los cuales se integrardn a la
planificacién institucional, y, ademas, serdn ejecutadas y evaluadas de forma continua.

6. El nivel de riesgo que la Institucién esta dispuesta y en capacidad de aceptar, sera el que se clasifique
como leve o tolerable.

7. Los riesgos que resulten moderados podran o no, ser administrados. En caso de que la decisidon sea
negativa, el Jerarca o la persona Titular Subordinada debera realizar la debida justificacion.
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8. Los riesgos importantes, muy importantes e inaceptables deberan ser administrados, con la respectiva
asignacion de los recursos para garantizar su cumplimiento.

9. Se realizaran revisiones periddicas a las medidas de administracién.

10. La valoracion del SEVRI es un proceso permanente, exhaustivo y participativo, donde las personas
funcionarias deben colaborar con el fin de obtener los resultados esperados.

11. La Auditoria Interna debe aplicar el SEVRI aprobado por la Junta Administrativa del Registro Nacional.

3.7. Politica desarrollo de proyectos
| nivel

Politica: Los proyectos que se generan en el Registro Nacional se llevaran a cabo mediante un proceso estandar,
légico y ordenado haciendo uso eficiente de los recursos, que coadyuve al logro de los objetivos estratégicos
institucionales, contribuyan a mejorar los ingresos de la institucidén e impactar en la continuidad de los servicios de
manera efectiva. Aprobada mediante Acuerdo J547; sesién ordinaria N° 52-2011 (Anexo 7).

Il nivel

Lineamientos de la politica:

1. La Oficina de proyectos lidera la fase de pre-inversidn, las Direcciones son las responsables de la inversién
y operacion de los proyectos.

2. Los proyectos que se desarrollen en la Instituciéon deben cumplir con las metodologias, documentacion e
instrumentos elaborados por la Oficina de Proyectos.

3. Los proyectos del Registro Nacional deben de responder al Plan Estratégico o a una necesidad
institucional sustentada, en un estudio que evidencie la importancia del desarrollo de los mismos.

4. Los proyectos que se ejecuten en la Institucion seran sujetos al control y seguimiento por parte de Oficina
de Proyectos, para garantizar el uso eficiente de los recursos, metodologias y herramientas.

3.8. Politica ambiental
| nivel
Politica: En el Registro Nacional, estamos comprometidos en desarrollar nuestras actividades de servicios

registrales con el debido respeto al medio ambiente, reduciendo los impactos negativos provocados al ambiente a
través del mejoramiento continuo.
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Estamos comprometidos en el cumplimiento de las exigencias de la normativa ambiental y sanitaria vigente, asi
como en los requisitos de responsabilidad ambiental y social. Aprobada mediante Acuerdo J547; sesién ordinaria
N° 52-2011 (Anexo 6).

Il nivel

'
pEm s m- - —

Lineamientos de la politica:

1. El Registro Nacional se compromete a realizar sus funciones de manera que se minimicen los impactos
negativos en el ambiente, se conserven los recursos naturales y se fomente la rehabilitacién de los
aspectos ambientales degradados.

2. Las personas miembros de la Junta Administrativa, funcionarios, usuarios, contratistas y visitantes tienen
el derecho de tener un ambiente seguro y saludable.

3. Las personas funcionarias del Registro Nacional deben ser conscientes y responsables en el desempefio
de sus funciones y actien con responsabilidad ambiental.

4. Promocién de actividades formativas que fortalezcan una cultura ambiental.

5. En el Registro Nacional se desarrollan estrategias para minimizar el uso de energia y agua a través del
manejo eficiente, practicas de conservacion, inversion y solucién de problemas.

6. Se reducira la generacion de desechos a través de la reduccion, reutilizacion y el reciclaje.

7. Se debe minimizar la contaminacién de ruido y olor, las aguas residuales contaminantes y emisiones al
aire.

8. Se fomentara el uso de productos amigables con el ambiente a través de las prdacticas de compras
sustentables.

9. Procurar las condiciones de higiene y seguridad adecuadas para la salud de la comunidad Registral.

3.9. Politica de confidencialidad
| nivel
Politica: El Registro Nacional tiene el compromiso de garantizar la confidencialidad de las personas denunciantes y

estudios que origina la apertura de procedimientos administrativos. Aprobada mediante Acuerdo J384; sesion
ordinaria N° 30-2007 (Anexo 1). Modificacion: Acuerdo J547; sesion ordinaria N° 52-2011 (Anexo 8).

Il nivel
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Lineamientos de la politica:

1. Guardar la confidencialidad de la identidad de las personas ciudadanas que
presentan una denuncia.

2. Proteger la informacién, documentacién y otras evidencias generadas en el
proceso de investigacion.

3. Solo las partes involucradas directamente, tendrdn derecho a solicitar la
informacién generada en el proceso de investigacion.

4. Una vez la resolucién en firma, la documentacion tendrd caracter publico.

5. Los asuntos presentados para estudio, discusion, aprobacidn o analisis en sesiones de la Junta
Administrativa no podran ser divulgados hasta tanto no se tome un acuerdo en firme al respecto y se
autorice su divulgacion.

3.10. Politica de gestion ética y practicas de responsabilidad social
[ nivel

Politica: Las personas colaboradoras del Registro Nacional realizan sus tareas con conviccion, defendiendo los
intereses de todos aquellos que requieren de sus labores cotidianas. Para lograrlo es necesario un compromiso
ético en todos los niveles jerarquicos de la organizacidn, el cual fomente un impacto positivo en la atmédsfera social
y por ende mejore la imagen y la prestacion de los servicios institucionales. Aprobada mediante Acuerdo J329;
sesion ordinaria N° 28-2013 (Anexo 9).

Il nivel

Lineamientos de la politica:

1. Las altas autoridades institucionales asumen un compromiso para garantizar el cumplimiento de todo lo
contenido en el Manual de buenas practicas institucionales.

2. Laobservancia y cumplimiento de los derechos humanos adquiere una alta prioridad institucional, por lo
gue se hace indispensable impulsar un ambiente laboral adecuado que preserve la salud, integridad moral
y mental conciliando la relacidn de la persona colaboradora con su trabajo y vida personal.

3. Lacomunicacién organizacional, debe estar orientada en la construccién de un ambiente propositivo, que
invite al aumento del sentido de pertenencia, a la integracion y colaboracién entre las personas
funcionarias de la Institucidén. Siempre de forma oportuna y confiable, tanto en medios informativos
internos y externos como escritos o digitales.

4. Elambiente laboral, debe impulsarse en total apego a las plenitudes y valores institucionales, fomentando
libertad de expresion, el respeto de ideas, pensamientos y opiniones, asi como, de las practicas de
confidencialidad y privacidad en el manejo de la informacién personal.
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7. La motivacion de las personas colaboradoras es
fundamental, por lo que se debe brindar acceso
igualitario y equitativo a las oportunidades de desarrollo personal y profesional, fomentando el bienestar
integral de todos los que integran la Familia Registral.

8. Se requiere de atencién cordial y personalizada por parte de todas las personas colaboradoras que
conforman el Registro Nacional, con el fin de cumplir con la plena satisfaccién de los requerimientos de
las personas usuarias interno y externo de la Institucién.

9. Nuestra orientacidn estratégica, responde a un amplio conocimiento de la realidad interna y externa, con
una clara perspectiva de responder a las necesidades de los grupos de interés que la conforman, por
medio del establecimiento de alianzas publico-privadas para el desarrollo y en beneficio del entorno
social.

10. Cuando se presente la oportunidad y se cumplan las condiciones necesarias para realizar donaciones,
estas seran dirigidas al sector educacién, centros educativos, organizaciones sin fines de lucro y sectores
urbanos marginales.

11. La Institucién adquiere un compromiso para la adquisicion responsable de los productos y servicios
necesarios para su efectivo funcionamiento, cumpliendo con las normas establecidas por las
dependencias rectoras y promoviendo “buenas practicas” y relaciones armodnicas entre todos sus
proveedores.

12. El uso racional y sostenible de los recursos disponibles impulsan la inteligente y necesaria preservacion
del medio ambiente, haciendo que simultdneamente mitiguen los impactos negativos asociados con la
ejecucidn de las labores, deriva del compromiso institucional hacia una creciente concientizacion
ambiental de todas las personas colaboradoras de la Institucién.

3.11. Politica de equiparacion de oportunidades para personas con discapacidad

| nivel

Politica: El Registro Nacional realiza una gestion institucional acorde a los principios de dignidad inherente,
autonomia personal, libertad de tomar decisiones propias y su independencia que permita el cumplimiento de los
derechos de las personas con discapacidad, a fin de equiparar sus oportunidades. Aprobada mediante Acuerdo

J361; sesidon ordinaria N° 31-2013 (Anexo 10). Modificacion: Acuerdo J 191; Sesién Ordinaria N°14-2019 (Anexo 24).

Il nivel
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Lineamientos de la politica

1. ElRegistro Nacional mantiene una formacién permanente que promueve la adopcién de buenas practicas
y el respeto de los espacios libres de discriminacidn para personas con discapacidad.
2. La Institucidon desarrolla estrategias de inclusion y proteccién laboral, mediante la armonizacién de los
procesos de seleccion y adaptacién de las ofertas de trabajo.
3. ElRegistro Nacional garantiza la reserva de plazas vacantes para personas con discapacidad, promoviendo
sus derechos y reconociendo sus necesidades.
4. Lla Institucion brindara servicios en los cuales se contempla la inclusién,
igualdad y equidad de oportunidades para el desarrollo de las personas con
discapacidad.
5.El Registro Nacional promueve la autonomia individual, mediante
@ @ programas y servicios inclusivos que mejoren la calidad de vida de las
personas con discapacidad.
6.El Registro Nacional, de acuerdo con sus competencias y capacidades
técnicas-financieras, dotara los recursos necesarios para la implementacion
de la politica de equiparacién de oportunidades para personas con
discapacidad.
7.El Registro Nacional revisa continuamente su gestidn para garantizar que su
marco juridico y técnico sea acorde con el enfoque de derechos humanos.

3.12. Politica de Arquitectura Institucional
[ nivel

Politica El Registro Nacional utiliza la Arquitectura Institucional, como un método integral que describe la situacion
actual y futura de la organizacion, asi como el comportamiento de los procesos de la organizacién, informacién,
aplicaciones e infraestructura tecnolégica que garantice su alineacidn con la estrategia institucional. Aprobada
mediante Acuerdo J256; Sesion ordinaria N° 24-2011 (Anexo 5). Modificacién: Acuerdo J214; Sesidén ordinaria N°
23-2014 (Anexo 12).
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Il nivel

Lineamientos de la politica:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

Los lineamientos de Arquitectura Institucional aplican a todas las unidades organizativas del Registro
Nacional.

Los procesos, las aplicaciones y el uso de las tecnologias de informacién, asi como, el resultado de sus
transformaciones, deben aportar valor estratégico a la Institucion.

Las unidades organizativas son duefias de los servicios, los procesos, la informacion y las aplicaciones, por
lo tanto, la Direccién de Informatica es la responsable de la custodia de los datos.

Cuando las unidades organizativas implementen aplicaciones y esfuerzos de automatizacion, deben
asegurar la entrega de procesos eficientes y documentados, alineados al requerimiento de la Institucion.
La Arquitectura Institucional, provee a las unidades organizativas, modelos y estandares que permiten
reducir la complejidad de los procesos, informacion, aplicaciones y las plataformas tecnoldgicas.

Las personas funcionarias del Registro Nacional son
responsables del cumplimiento de las disposiciones definidas

en materia de la seguridad de la informacién.

La Arquitectura Institucional utiliza estandares, para asegurar

su integracion, evolucidn y actualizacidon con respecto a las
estrategias del Registro Nacional.

Las aplicaciones del Registro Nacional son disefadas, &,
adquiridas, desarrolladas o mejoradas, en procura de que la by
informacién que generan sus procesos sea compartida e
integrada con sus actores internos y externos. :
En el Registro Nacional, la Arquitectura Institucional esta enfocada a la reutilizacion de componentes
tecnoldgicos y aplicaciones para el desarrollo y automatizacion de los procesos.

La Direccion de Informdatica debe garantizar a las areas usuarias, la accesibilidad, administracién y el
aseguramiento de la informacién, por ser uno de los activos mas valiosos del Registro Nacional.

La Arquitectura Institucional, facilita que los datos y conceptos de la organizacion sean definidos de
manera precisa, para que las definiciones sean comprendidas, comunicadas y estén disponibles para
todas las personas usuarias, utilizando un vocabulario comun.

El desarrollo o adquisicidon de aplicaciones de uso comun en el Registro Nacional, prevalecera sobre el
desarrollo o adquisicién de aplicaciones similares, duplicadas o que sean utilizadas por un area particular
(salvo casos en que existan disposiciones o caracteristicas que asi lo requieran).

El desarrollo o adquisicidn de aplicaciones debe buscar la independencia de tecnologias especificas.

El desarrollo o adquisicién de aplicaciones considera los estandares definidos por la organizacién, para
promover la interoperabilidad y comunicacidn entre procesos, la informacion, las aplicaciones y las
tecnologias de informacién y comunicacion.

Los cambios en procesos, modelos de informacién, aplicaciones y tecnologias existentes, y la
incorporacion de nuevas soluciones tecnolégicas, solo seran realizados en respuesta a las necesidades de
la Institucion.
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3.13. Politica de continuidad de los servicios

| nivel

Politica: El Registro Nacional se compromete a gestionar la continuidad en la prestacion de los servicios que se
determinen como criticos, ante la presencia de un evento disruptivo que los afecte. Aprobada mediante Acuerdo
J518; Sesion ordinaria N° 42-2013 (Anexo 11). Modificaciones: Acuerdos J165; sesion ordinaria N° 14-2016 Anexo
13), J451; sesidén ordinaria N° 41-2017 (Anexo 21) y sesién N° Sesiéon N°.10-2021 (Anexo 27).

Il nivel
Lineamientos de la politica:

y - 1. En el Sistema de Gestion de la Continuidad de los Servicios se establece como
prioritario las personas, los servicios criticos y la plataforma tecnolégica que los

e ] soporta.

2. El Sistema de Gestion de la Continuidad de los Servicios, es aplicable a las instancias

§<o &V @ del Registro Nacional que tienen relacién con los servicios criticos.
4 3. La Institucién dispone de un marco metodoldgico actualizado que orienta el
T~ ‘ . : funcionamiento del Sistema de Gestidn de la Continuidad de los Servicios.
- ) 4. La Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional es la instancia que coordina las
o @ acciones necesarias para la implementacion y mantenimiento del Sistema de

Gestion de la Continuidad de los Servicios.

5. La Direccidon de Informatica es la encargada de la recuperacion de la plataforma tecnolégica que
soporta los servicios criticos.

6. A los titulares subordinados responsables de los procesos sustantivos, les corresponde la
identificacion y definicidon de sus servicios criticos, asi como la participacion en la elaboracién y
ejecucidn, de los planes para prevenir, atender y evaluar los eventos que afecten la prestacién de
Sus servicios.

7. Aljerarcay titulares subordinados les corresponde identificar, analizar, evaluar, administrar y dar
seguimiento a los riesgos relacionados con la continuidad de los servicios criticos, en apego a la
metodologia SEVRI definida en la Institucidn.

8. El personal del Registro Nacional y de las organizaciones albergadas en la Institucién, asi como
todo el personal de las empresas contratadas que brindan servicios a la Institucién deben
participar y ejecutar las acciones que se definan en materia de prevencién y atencion de eventos
disruptivos.

9. En toda contratacion relacionada con los servicios criticos de la Institucién, se debe solicitar al
proveedor un plan de contingencia, ante un evento que interrumpa la continuidad de los servicios
gue presta, de conformidad con el objeto contractual.

10. El Registro Nacional propicia la capacitacién del personal involucrado en el desarrollo del SGCS,
de acuerdo con la disponibilidad de los recursos.
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3.14. Politica de atencidn y resolucion de inconformidades de la persona usuaria

| nivel

Politica: La Contraloria de Servicios es la instancia responsable de vigilar el buen funcionamiento de los servicios
del Registro Nacional, mediante la atencion, trdmite y resolucidon de inconformidades y sugerencias, presentadas

por la persona usuaria. Aprobada mediante Acuerdo J384; sesidn ordinaria N° 30-2007 ((Anexo 1). Modificacidn:
Acuerdo J256; sesion ordinaria N° 20-2016 (Anexo 14).

Il nivel

Lineamientos de la politica:

Atencldn persona usuaria

1. Laubicacién de la Contraloria de Servicios es de facil acceso a las oficinas que prestan atencién al publico,
con rotulacién visible para las personas usuarias.

2. Lasinconformidades, reclamos, consultas, denuncias, sugerencias o felicitaciones respecto de la forma o
contenido en la que se brinda un servicio, se pueden realizar de forma verbal o escrita, por la persona
interesada directo de la resolucion de la situacion.

3. Los resultados de las resoluciones se entregan por escrito a las partes involucradas.

4. Son requisitos para la presentacion de una gestion ante la Contraloria de Servicios: identificacidn vigente
de la persona usuaria, residencia, lugar para recibir notificaciones, detalle de los hechos u omisiones
objeto de la gestién, pretensién, indicacién de las posibles personas o dependencias involucradas y
cualquier referencia o elemento de prueba.

5. La Contraloria de Servicios esta regida por el reglamento interno para su funcionamiento, aprobado por
la Junta Administrativa del Registro Nacional.

6. La Contraloria de Servicios promovera la elaboracién y divulgacion de politicas de calidad de los servicios,
para ello aplicara procesos de evaluacién continua.

7. La Contraloria de Servicios garantiza a las personas denunciantes la aplicacién de la politica institucional
de confidencialidad en el proceso.

3.15. Politica de comunicacion e informacién

[ nivel

Politica: El Registro Nacional dispone de sistemas de comunicacion e informacion, para la interaccion continua
entre la Institucién y las personas funcionarias, asi como la Institucién con la sociedad costarricense. Aprobada

mediante Acuerdo J384; sesion ordinaria N° 30-2007 (Anexo 1). Modificacion: Acuerdo J256; sesién ordinaria N°
20-2016 (Anexo 14).
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Il nivel

Lineamientos de la politica:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Los medios de comunicacidn internos de caracter oficial son: Boletin “Entre Tomos”, direccidn electrénica
“eventosrn”, circulares administrativas y directrices registrales emitidas por la persona que ocupa el cargo
de Director General o cargo de Director, segin corresponda.

2. Los medios de comunicacién externos son: portal

e | N rnpdigital.com, direccién electronica
entret ‘Na “registronacionaleventos”, rnpdigital_informa y Revista
e g i s Materia Registral, toda informaciéon emitida en estos

.‘7 o

medios es de caracter oficial.

3. Los sistemas de informacién manuales y digitales
garantizan la confiabilidad, calidad, oportunidad,
pertinencia y puntualidad de la informaciéon que se genera
y comunica en la Institucién.

4. El desarrollo de los sistemas de informacién contempla la
normativa técnica que emita la Contraloria General de la
Republica y demas érganos competentes.

Toda persona fisica o juridica tiene derecho de peticién de informacion de la materia competente y de
naturaleza publica. no son objeto de este derecho lo correspondiente a procedimientos administrativos.
Los requisitos de admisibilidad para solicitar informacidn son los siguientes: por escrito, se debe incluir el
nombre, documento de identidad, objeto, destinatario de la peticion, firmado, en idioma espafiol (total o
resumen) y direccidn fisica o electrénica para notificar.

No se admitiran las peticiones cuyo objeto sea ajeno a las atribuciones o competencias del Registro Nacional,
o que afecten derechos subjetivos y fundamentales de personas fisicas o juridicas. Tampoco se admitiran
peticiones que sean contrarias a los principios de razonabilidad y proporcionalidad, que se consideren
dilatorias de un proceso especial, o sean temerarias.

El plazo de respuesta es de diez dias habiles contando a partir del dia siguiente de la recepcién y cumpliendo
los requisitos establecidos. El plazo para subsanar la petitoria es de cinco dias habiles.

La persona designada como Director General es la vocera oficial de la Institucidn, o quien este designe para
tal efecto.

El Departamento de Proyeccidn Institucional responsable de coordinar la atencién de las demandas de
informacién de los medios de comunicacién.

Toda comunicacion o informacién que se genere debe tener un respaldo en medios escritos y electrénicos.
Las modificaciones trascendentales o asuntos importantes para la Institucion serdn comunicados
oficialmente por la persona con el cargo de Director General o su representante.

La actualizacién de los contenidos del sitio web es de observancia y responsabilidad de cada persona con
cargo de Director o a quienes se designen para este fin.

Toda informacién generada sea relacionada con la materia sustantiva y administrativa de cada Direccidn,
debe ser comunicada por el Director respectivo.
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15. Se dispone de un Centro de Contactos mediante el cual se brinda informacion verbal y escrita a los usuarios
del Registro Nacional.

3.16. Politica de desarrollo del talento humano
| nivel

Politica: Desarrollo del talento humano, propiciando que la vida laboral en la Instituciéon sea una experiencia
positiva que impacte en la mejora continua de los servicios. Aprobada mediante Acuerdo J384; sesién ordinaria N°
30-2007. (Anexo 1). Modificaciones: Acuerdos JO07; sesién ordinaria N° 01-2017 (Anexo 16) y J219, sesidn ordinaria
N° 19-2018 (Anexo 22).

[l nivel
Lineamientos de la politica:

1. Promocion de la carrera administrativa mediante la realizacién de concursos
internos, garantizando el acceso a los puestos vacantes, respondiendo a la
participacién abierta, transparente y en igualdad de oportunidades, con el
propdsito de fomentar el crecimiento profesional de las personas
funcionarias de la Institucion.

2. En casos excepcionales, en los que no se pueda realizar el concurso interno,
se podra optar por el mecanismo de ascenso directo, con la debida
aprobacién de la jefatura de la Unidad organizativa, visto bueno de la
Jefatura del departamento de Gestidon Institucional de Recursos Humanos y de la Direccion General,
situacidn que sera de conocimiento de la Junta Administrativa.

3. La promocion de la carrera administrativa se regird por la utilizacién de criterios cientificos, técnicos y
tecnolégicos propios de las mejores practicas desarrolladas en la gestidn del talento humano.

4. Promocion de la carrera administrativa de las personas funcionarias mediante el desarrollo de capacidades
y habilidades.

5. Fortalecimiento de las competencias de las personas funcionarias, para optimizar su desempefio en el logro
de los objetivos institucionales.

6. Planificacion y provision de la fuerza laboral segun las necesidades del entorno.

7. Adopcidn de novedosas formas de trabajo alineadas a la estrategia institucional y acorde con los avances
técnicos, cientificos y tecnolégicos disponibles.

8. Implementacidn estrategias de gestion del talento humano para estimular e incentivar la mejora de los
servicios.

40



3.17. Politica de tecnologias de informacién y comunicacion

| nivel

Politica: El Registro Nacional proporciona los recursos tecnolégicos necesarios y adecuados que contribuyan al
control, accesibilidad, almacenamiento, manejo, recuperacion y seguridad de la informacién. Aprobado mediante
Acuerdo J384; sesidn ordinaria N° 30-2007 (Anexo 1). Modificaciones: Acuerdos J518; sesion ordinaria N° 42-2013
(Anexo 11), J165; sesion ordinaria N° 14-2016 (Anexo 13), JOO08; sesion ordinaria N° 01-2017 (Anexo 17) y Acuerdo
J270-2022; Sesién Ordinaria N°.20-2022 (Anexo 28)

[l nivel
Lineamientos de la politica:

1. Se fomenta la mejora continua de la prestacién de servicios tecnoldgicos
mediante la administracion eficiente de los recursos disponibles alineados a
los objetivos estratégicos institucionales.

2. Se desarrolla, mantiene y administra el software aplicativo, de conformidad
con la arquitectura institucional, de tal forma que se contribuya a la
continuidad de las operaciones.

3. Se gestiona la infraestructura tecnoldgica y de telecomunicaciones para
garantizar el flujo normal de la informacion entre los distintos componentes
tecnolégicos, incluyendo su almacenamiento, organizacién y acceso oportuno.

4. Los incidentes que se presentan en las tecnologias de informacién y comunicaciones se gestionan para la
continuidad y mejora de los servicios brindados a las personas usuarias internas.

5. Desarrollo de la infraestructura tecnoldgica y de telecomunicaciones adecuada para garantizar el flujo
normal de la informacion entre los distintos componentes tecnoldgicos.

3.18. Politica general contable

| nivel

Politica: El Registro Nacional, trabaja sobre la base de acumulaciéon o devengado, lo cual permite el registro y la
fiscalizacién de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos. Las transacciones se registraran una sola vez a
partir de un registro Unico; donde se integra la informacidn presupuestaria, de tesoreria y patrimoniales. Se expone,
en tiempo real, la ejecucidon presupuestaria, los movimientos y la situacion de los fondos de tesoreria y las
variaciones, composicién y situacion del patrimonio, ademas, la contabilidad estara basada en las NICSP y demas
normativa de los érganos rectores. Aprobada mediante Acuerdo J155; sesion ordinaria N° 14-2017 (Anexo 18).
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[l nivel
Lineamientos de la politica

1. Se dispone de informacién estandarizada relacionada con los beneficios a empleados, segin la normativa
nacional e internacional que regula la actividad contable.

2. Se registra el valor contable de propiedad, planta y equipos para su debida administracion control y
fiscalizacion.

3. Se cumple con el marco normativo dictado por las instancias rectoras en materia de inventarios para una
adecuada administracién y control de los materiales y suministros institucionales.

4. La Institucion identifica y registra las estimaciones de las cuentas incobrables para una sana administracion,
exactitud y transparencia de los estados financieros del Registro
Nacional.

5. Controla, registra e informa los montos producto de procesos
juridicos para mostrar las posibles contingencias en que deba
incurrir el Registro Nacional. En virtud de las politicas generales
establecidas por el d6rgano rector (Contabilidad Nacional) y la
politica Contable Institucional, la Direccion Administrativa somete
a aprobacién de la Junta Administrativa las politicas particulares
que se deriven de éstas. —

6. Las instancias responsables de la gestiéon contable del Registro ‘
Nacional son: Junta Administrativa, Direcciéon General, Asesoria -
Juridica y Direccidon Administrativa, segin sus competencias.

7. Las sanciones y adopciones seran reguladas segun el articulo 110 de la Ley de Administracion Financiera de la
Republica y Presupuestos Publicos y otra normativa referida al tema.

3.19. Politica de salud ocupacional
| nivel

Politica: El Registro Nacional, brinda un ambiente laboral accesible, seguro y saludable, que protege a las personas
funcionarias contra todo dafio a su salud que pueda ocurrir en su centro de trabajo, previniendo accidentes y
enfermedades ocupacionales. De esta manera y en cumplimiento con las disposiciones legales, se procura el
bienestar fisico, mental y social de todas las personas funcionarias. Aprobada mediante Acuerdo J594; sesién
ordinaria N° 52-2010 (Anexo 4). Modificacion: Acuerdo J334; sesidn ordinaria N° 29-2017 (Anexo 20).

42



Il nivel

Lineamientos de la politica:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Se cuenta con una unidad administrativa de salud ocupacional, especializada y asesora para la
implementacion, funcionamiento, control y evaluacion de las medidas en materia de salud y seguridad
ocupacional que se implementen en la Institucién.

La Comisién de Salud Ocupacional garantiza y ofrece formas participativas de permanente didlogo vy
concertacién en la construccidn de soluciones en materia de salud ocupacional.

En la Institucion se mitigan los impactos de los riesgos del trabajo, provenientes de una incompatibilidad
entre la persona funcionaria, la actividad y las condiciones inmediatas de su labor, que puedan materializarse
en dafos o enfermedades ocupacionales.

4. Gestionar la adaptacion fisica, mental y social de las personas
trabajadoras y en particular su ubicacién en puestos de trabajo
compatibles con sus aptitudes, mediante la aplicacién de principios
ergonémicos.

5. Las Direcciones y la Auditoria Interna, suministran las herramientas y
equipo de trabajo que garantice la proteccién de las personas
funcionarias. Ademads, coordinar con la instancia respectiva la instruccién
de sobre su uso, considerando las situaciones que asi lo requieran.

6. La Institucidon debe desarrollar e implementar acciones que antepongan
la proteccién colectiva a la individual, para reducir los accidentes y
enfermedades ocupacionales.

Las acciones desarrolladas por la Comisidn de Gestion Ambiental deben estar dirigidas al fortalecimiento y
apoyo de la salud y seguridad ocupacional.

La Comisidon de Discapacidad debe integrar en sus acciones el tema de salud ocupacional promoviendo la
igualdad de oportunidades y accesibilidad en la Institucién.

La Unidad Administrativa de Salud Ocupacional debe coordinar y participar en las comisiones y comités
relacionados con su especialidad.

El Comité Institucional de Emergencias, implementa las medidas de seguridad para minimizar la exposicién
de las personas colaboradoras, usuarios y visitantes ante situaciones de emergencia, asi como, brindar
herramientas para actuar antes, durante y después de un evento, que comprometa la integridad fisica de las
personas, el medio ambiente y los activos institucionales.

La Brigada de Emergencia tiene la funcién de prevenir y controlar las situaciones de emergencias dentro de
la Institucidn y en su entorno.

Toda remodelacién, construccién o mejora en la planta fisica del Registro Nacional, debe contar con el visto
bueno de la unidad administrativa Salud Ocupacional de la Institucion.

Todas las empresas contratadas deben respetar y aplicar las leyes referidas a Salud ocupacional y normas
establecidas por la Institucion en este tema.

En el proceso de induccidn que reciben las personas funcionarias de nuevo ingreso se incluye el tema de
salud y seguridad ocupacional.
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15. La Unidad Administrativa Salud Ocupacional de la Institucidn es la instancia responsable de fomentar estilos
de vida saludables.

16. La Unidad Administrativa de Salud Ocupacional integra las funciones del servicio médico de la Institucién a
la gestion preventiva en riesgos laborales para promover estilos de vida saludables.

3.20. Politica redondeo monetario contable
| nivel

Politica: El Registro Nacional aplica el método de redondeo monetario de cifras decimales y nimeros enteros
multiplos de 5 y 0 que facilita su manipulacién y registro contable, en aras de obtener la proximidad inferior o
superior de las cifras segun corresponda. Aprobada mediante Acuerdo J161; Sesion Ordinaria N°12-2019 (Anexo
23).

Il nivel

Lineamientos de la politica:

1. Laregla del redondeo decimal, para obtener la proximidad de los nUmeros enteros a
la decena correspondiente superior o inferior del digito 5, tomando como referencia
el primer digito decimal, se aplica de la siguiente forma:

e Cuando el primer digito decimal se trate de los nimeros 0, 1, 2, 3,4y 5, el redondeo es a la decena
inferior de la unidad monetaria, ejemplo: ¢1.523,38 se redondea a ¢1.523,00.

e Cuando el primer digito decimal se trate de los nimeros 6, 7, 8 y 9 el redondeo es a la decena
superior de la unidad monetaria, ejemplo: ¢1.523,73 se redondea a ¢1.524,00.

2. Parala transaccién en efectivo, la regla del redondeo para obtener la proximidad de los digitos por encima
(superior) del nimero 5y su multiplo “0”, es la siguiente:

e Para las cifras terminadas en 1, 2, 3 0 4, el redondeo es a 5, ejemplo: ¢1.523,00 se redondea a
¢1.525,00.

e Para las cifras terminadas en 6, 7, 8 y 9, el redondeo es a 10, ejemplo: ¢ 1.527,00 se redondea a ¢
1.530,00.

3. Esta politica de redondeo aplica para pagos en efectivos realizados mediante el fondo fijo de caja chica,
reservas presupuestarias, calculo de las retenciones en la fuente que tienen origen en la Ley 7092, Ley del
Impuesto sobre la Renta y su respectivo traslado a la Direccién General de Tributacion del Ministerio de
Hacienda. Asimismo, aplica para aquellas transacciones que por su naturaleza o ley no puedan expresarse
con montos decimales.
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4. Para solicitar el contenido presupuestario de los desembolsos que se deban realizar por medio del fondo fijo
de caja chica, donde la factura proforma considere cifras cuya denominacién no esta en circulacién, el
solicitante debe aplicar esta politica de redondeo.

5. La revisidn y actualizacidon de esta politica debera realizarse cuando ocurran cambios en la legislacion
nacional, en la politica monetaria, en las politicas contables, directrices o lineamientos del Banco Central de
Costa Rica u otro érgano competente en la materia.

6. Lafrecuencia de la aplicacién del redondeo ocurre cuando se presente un desembolso o se gestione alguna
operacion relacionada con las caracteristicas establecidas en esta politica.

7. El soporte documental que permite verificar la aplicacion de esta politica considera: libros auxiliares, libro
mayor, facturas, recibos, comprobantes de transacciones en efectivo, estados financieros y otros.

8. Las instancias responsables en las gestiones del redondeo son: Direccion General, demds direcciones de

Registro Nacional y la Auditoria Interna.

i e 9. Segun las normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico, Ila
il ; informacion de los Estados Financieros se debe presentar en miles o millones de
A unidades, por lo que constituyen una excepcién a la aplicacién de la Politica de

redondeo monetario contable.

. Los responsables de la revision y actualizacion de la presente politica son los titulares

subordinados de los Subprocesos de Contabilidad y Tesoreria del Departamento
Financiero.

3.21. Politica uso de firma digital

| nivel

Politica: El Registro Nacional con el fin de maximizar la economia administrativa y la proteccién del medio
ambiente, utiliza la firma digital, en tramites internos y externos, facilitando la transparencia, simplificacion y
celeridad de los servicios, a fin de generar una transformacién digital en la labor institucional y brindar un mejor
servicio a los ciudadanos. Aprobada mediante Acuerdo J161; Sesién Ordinaria N°12-2019, modificada Acuerdo J270,
Sesion Ordinaria N° Sesién N° 20-2022(Anexo 28).

Il nivel

Lineamientos de la politica:

1. ElRegistro Nacional gestiona tanto documentos electréonicos como fisicos, siempre y cuando cumpla con
los requisitos y formalidades requeridas en cada uno de los procedimientos institucionales.

2. La Institucién considera como valida la utilizacién de la firma digital en los documentos electrénicos
emitidos y recibidos.

3. En el Registro Nacional son validas las firmas digitales realizadas utilizando certificados autorizados u
homologados por la Direccion de certificadores de Firma digital del Ministerio de Ciencia, Innovacion,
Tecnologia y Telecomunicaciones (MICITT) en cumplimiento con los nuevos requerimientos que emita
este ente rector.

4. En el Registro Nacional se adopta el uso del estandar oficial del formato avanzado de la firma digital
definido por el MICITT; este formato da certeza de fecha y hora en que fue firmado el documento.
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5. Los documentos digitales se emiten en formato definido por el ente rector, para asegurar la neutralidad
tecnoldgica y su accesibilidad a través del tiempo.

3.22. Politica de privacidad de datos sensibles e irrestrictos

| Nivel

Politica: El Registro Nacional adopta medidas técnicas y administrativas para procurar la privacidad de los datos
sensibles e irrestrictos de personas fisicas y juridicas, previniendo su alteracién, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado; en concordancia con el marco juridico competente a la Institucion. Aprobada mediante Acuerdo J614-
2019; Sesion Ordinaria N°47-2019 (Anexo 26).

Il Nivel

Lineamientos de la politica:

1. El Registro Nacional realiza acciones que permiten proteger la informacion de personas fisicas y juridicas,
desde su recopilacidn hasta su uso, a través de los portales web institucionales.

2. El Registro Nacional respeta el derecho a la privacidad y no provee a terceros informacion personal de sus
usuarios sin su consentimiento, a no ser que esta sea solicitada por la autoridad judicial competente,
comision especial de investigacion de la Asamblea Legislativa, disposicidn constitucional o legal.

3. El Registro Nacional utiliza tecnologia idénea para promover la seguridad de la informacién que se recopila
y la misma se maneja con el propdsito para la que fue solicitada.

4. En cumplimiento a los principios de transparencia, y ante
eventuales incidentes que podrian afectar la informacién
almacenada, la Institucion procederda a emitir un
comunicado a los usuarios por los medios
correspondientes.

5. Los sitios web de la Institucidn contienen cookies. El
usuario puede utilizar la configuracién de su navegador
para deshabilitar su uso.

6. La informacion generada producto de la labor
institucional, con base en los datos proporcionados por los
usuarios, es gestionada bajo estrictas medidas de
seguridad.

7. El Registro Nacional se compromete a no solicitar datos sensibles y otros datos restringidos contemplados
en la legislacién nacional.
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8. El Registro Nacional garantiza que los datos irrestrictos contenidos en las bases de datos institucionales
serdn los que se indican en la normativa vinculante con la labor institucional.

3.23. Politica de Seguridad de la Informacion

| Nivel

Politica: Para el Registro Nacional la seguridad de la informacién es un tema de suma importancia, es por esta razén
gue brinda los recursos necesarios y establece los lineamientos a seguir por las personas funcionarias y terceros,
en procura de garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, de acuerdo con los
requerimientos legales, regulaciones respectivas e institucionales. Aprobada mediante Acuerdo J270-2022; Sesién
Ordinaria N° 20-2022 (Anexo 28).

Il Nivel

Lineamientos de la politica:

1. En materia de aseguramiento de la informacidn, las personas funcionarias del Registro Nacional y terceros
se rigen por el Manual de Normas de Aseguramiento de la Informacién, aprobado por la Junta
Administrativa.

2. Las personas funcionarias y terceros acatan los lineamientos de seguridad de la informacién que sean
establecidos por el Departamento de Aseguramiento de la Informacion de la Direccién de Informatica, asi
como el uso de las herramientas oficiales de seguridad de la informacién que sean definidas.

3. El personal del Registro Nacional y terceros utilizan los recursos tecnoldgicos de acuerdo con los derechos
gue se les asignen de conformidad con sus funciones y deberes.

4. Llas personas funcionarias y terceros acatan los controles correspondientes para la asignacién y uso
adecuado de las credenciales, asi como los privilegios de acceso a los sistemas y servicios del Registro
Nacional.

5. Las personas funcionarias y terceros que realizan sus labores en modalidad de teletrabajo acatan en todo
momento los lineamientos de seguridad establecidos, con el fin de proteger los activos de informacién de
los cuales son responsables.

6. Cualquier persona funcionaria o tercero que detecte
un evento que atente contra la seguridad de la informacién
del Registro Nacional, tiene la responsabilidad de
informarlo a la Mesa de Ayuda.

7. El uso que hagan las personas funcionarias y terceros
del correo electrdnico, Internet, redes sociales oficiales del
Registro Nacional y otros servicios a los que se tenga
acceso, es en estricto apego de las actividades que tengan
relacion con las operaciones de la Institucion.

8. Las personas funcionarias asignadas para clasificar
los activos de informacién del Registro Nacional segun su
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criticidad y de acuerdo con lo establecido en la metodologia oficial, garantizan que los controles de
protecciéon de la informacion son adecuados y proporcionales al riesgo al que esta expuesta.

Las personas funcionarias del Registro Nacional participan y forman parte de los procesos de concienciaciéon
y capacitacion en materia de seguridad de la informacién.

3.24. Politica Planificacion Estratégica

| Nivel

Politica: La planificacidon estratégica del Registro Nacional se regira por los lineamientos y directrices emitidas por
las instancias rectoras, se constituye en el marco orientador que determina a la ruta de mediano plazo para la
Instituciéon. Aprobada mediante Acuerdo J270-2022; Sesion Ordinaria N°20-2022 (Anexo 28).

Il Nivel

Lineamientos de la politica:

1.

El proceso de diagndstico y
formulacion del Plan Estratégico
Institucional se gestiona con la
participacién de un equipo
interdisciplinario, considerando los
métodos y técnicas propuestos por los
entes rectores.

La elaboracién del PEI incorpora los
componentes indicados por el ente
rector en la materia, como
requerimientos minimos se definen
los siguientes aspectos: valor publico,
mapa de procesos, cadena de resultados, visién, misidn, valores, objetivos, lineas de accion, indicadores,

metas y responsables.

Los contenidos del PEI son revisados periddicamente, haciendo énfasis a la mejora continua. De ser
necesario, se realizan los ajustes relacionados con los requerimientos y necesidades de las partes
interesadas, asi como en los productos, efectos e impactos esperados.

En las etapas de formulacidon, ejecucion, seguimiento y evaluacidon de la planificacidén estratégica se
documentan los ajustes realizados, los aprendizajes logrados y las recomendaciones para acciones futuras,
en pro de la mejora continua del proceso.

El proceso de planificacion estratégica es comunicado a la persona funcionaria, persona usuaria y publico
en general.



3.25. Politica depuracién de saldos contables

| Nivel

Politica: En el proceso contable se analizan los saldos de las cuentas y
movimientos calificados como prescritos o caducos, incosteabilidad del
cobro o imposibilidad de recuperacion, antigliedad del movimiento, no hay
claridad en su procedencia; subsanando errores y deficiencias que
histéricamente se muestran en los saldos contables, para revelar de manera mas
precisa la informacidon en los Estados Financieros del Registro Nacional.
Aprobada mediante Acuerdo J380-2022; Sesion Ordinaria N°27-2022 (Anexo 29).

Il Nivel

Lineamientos de la politica:

1.

El Subproceso de Contabilidad y las unidades de registros primarios (Subproceso de Tesoreria, Subproceso
de Presupuesto, Departamento de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, Subproceso de Almacén
General, Subproceso de Administracidon de Bienes Duraderos, Direccién de Informatica y Departamento
Asesoria Juridica) son los encargados de identificar y analizar los saldos de las cuentas de balance e integrar
la evidencia documental que dard soporte a las acciones posteriores y del seguimiento de estas.
El procedimiento de depuracidn cuenta con un expediente o carpeta digital de cada una de las cuentas
contables, siempre y cuando se disponga con la documentacién que identifique el origen y el andlisis del
saldo.
Cada expediente o carpeta digital dispone con nombre de la cuenta contable, detalle del movimiento,
antigliedad del movimiento, monto, origen del registro inicial, fecha, nimero de asiento, comprobante con
el cual se registrd, cumpliendo con los requerimientos legales y técnicos establecidos por el Organo Rector
en su conformacién.
El proceso de depuracién contable se aplica a la totalidad de las cuentas contables de los Estados
Financieros del Registro Nacional, incluidas las cuentas transitorias, en las cuales se debe examinar, analizar,
confirmar, recopilar la informacién y documentar cada una de estas.
El Subproceso de Contabilidad es el responsable de custodiar los expedientes que contienen la
documentacién soporte del registro contable, asi como del proceso de depuracién y cancelacion de saldos.
La depuracion de saldos contables se aplicara en los siguientes casos:
» Prescripcion o caducidad del movimiento, las depuraciones de los movimientos prescritos se realizan en
apego a los plazos establecidos en la normativa que respalda la cuenta contable a depurar (ver anexo 30)
» Incosteabilidad del cobro o imposibilidad de recuperacion:
a) Cuando se realice un analisis de la relacién costo beneficio, comparando el monto a
recuperar y/o depurar contra el costo de realizarlo.
b)  Ante una resolucién de Asesoria Juridica en la cual se declare el movimiento o la cuenta
como incobrable.
c) Cuando el deudor haya fallecido o se compruebe la no localizacion de este, habiendo
agotado las instancias legales correspondientes.
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d)

f)

Por incapacidad fisica o mental permanente del deudor, declarada oficialmente, siempre
gue no exista patrimonio con el cual pueda efectuarse el pago.

El movimiento por depurar no representa materialidad o importancia relativa.

Cuando existan deducciones de Ley aplicadas a las “acreditaciones que no corresponden”
por pago a personas fallecidas, exfuncionarios o ex pensionados, se debe dar cumplimiento
al procedimiento estipulado en la normativa correspondiente.

» No se muestra claramente su procedencia:

a)

b)

El movimiento no se encuentra debidamente detallado en la conciliacién de la cuenta
contable para su ubicacion.

El soporte documental no existe para acreditar el adeudo o éste no resulte idéneo para
ejercer las acciones judiciales en contra del deudor, previo a la elaboracién de constancia de
los hechos.

No exista los medios fehacientes para probar que existe el adeudo, en este caso debera
constar por escrito.

Falta de elementos para continuar el andlisis y aclaracion, o bien por tratarse de errores que
no cuentan con antecedentes necesarios para definir su origen.

Cuando no exista normativa especifica que apoye la recuperacion del adeudo.

» Por antigliedad del movimiento lo que imposibilita el poder identificarlos:

a)
b)
c)

d)

No se hayan encontrado indicios sobre la realidad de cada partida contable y no se pueda
identificar el movimiento.

No se dispone de la documentacion que respalde el movimiento, por haber cumplido el
plazo de custodia en el Archivo Central.

Se toma la fecha de corte mds antigua, cuando la fecha del registro contable no se ha
determinado con exactitud.

Cuando se tenga declaraciones escritas de funcionarios, dejando constancia del posible
origen de la partida, las causas para su no recuperacién o pago y asi confirmar la
incertidumbre sobre su origen.

7. ElSubproceso de Contabilidad verifica la documentacién remitida por la fuente primaria que indica el origen
y el analisis del saldo, efectua la depuracién y realiza el registro contable de este, para que conste en las
Notas de los Estados Financieros.

El Subproceso de Contabilidad en conjunto con la fuente primaria, elabora un informe con las acciones
administrativas, juridicas y contables que se desarrollaron durante el proceso, una vez finalizado la
depuracidn de la cuenta contable.

Para los ajustes de los saldos contables, el Subproceso de Contabilidad ejecuta las acciones indicadas en el
documento denominado, “Procedimiento para la Depuracién de saldos contables”.

Los registros contables de los movimientos pendientes de ajustar los realiza el Subproceso de Contabilidad,
conforme a lo establecido en el catadlogo de cuentas y el Manual Funcional de cuentas, emitidos por el ente
rector Contabilidad Nacional, este registro contable esta respaldado con el expediente foliado.

Una vez concluido el proceso de depuracion de saldos sefialado en la normativa emitida por el Ente Rector,
las propuestas de ajuste

10.

11.
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3.26. Politica Igualdad de oportunidades y equidad de genero

| Nivel

Politica: El Registro Nacional se compromete a promover la igualdad de

oportunidades y la equidad de género en concordancia con los ejes

estratégicos institucionales de fortalecimiento de la gestion registral y y .

geoespacial, asi como con los objetivos definidos en la planificacidn __&__

estratégica institucional.

[l Nivel

Lineamientos de la politica:

1.

El Registro Nacional fomenta la participacién paritaria de mujeres y hombres en los 6rganos de decisién,
garantizando el acceso y promocién de los funcionarios en igualdad de condiciones entre mujeres y hombres.
La institucion realiza las acciones necesarias para propiciar las condiciones laborales que favorezcan relaciones
equitativas entre las mujeres y los hombres.

La institucién propicia en los funcionarios el conocimiento en materia de igualdad de oportunidades y equidad
de género para evitar manifestaciones de discriminacion o de violencia debido al género.

La institucion realiza la prestacidon de servicios internos y externos, en atencion a las demandas de las personas
usuarias, incorporando criterios de género.

La instituciéon promueve un ambiente de trabajo libre de manifestaciones de discriminacion debido al género
para el logro de los objetivos institucionales.

Difundir capacitacién en materia de igualdad de oportunidades y equidad de género actualizada.

Aprobada mediante Acuerdo Firme J195-2023; Sesién No.13-2023 (Anexo 31)
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Anexo N° 1
1 384; Sesién Ordinaria N° 30-2007

h REPUBLICA DE COSTA RICA

REGISTRO NACIONAL

[~ Reaistro NacionaL
DIRECCION GENERAL

) ©10S
FARN-473-2007 _ : : ET

7 de setiembre del 2007 Redblds  Woras

Flrmes

I JURIDICH-

Licenciada
Adelita Abarca Ortega

Jefe
Unidad de Desamrolio Estratégico Instituclonal

Regisiro Naclonal-

Estimada senora.

Para los efectos que comespondan me pemmito comunicarie la parte
resolutiva del Acuerdo 1384 de la Sesién Ordinaria N°30-2007 celebrada
por la Junta Administrativa del Registro Nacional el dia 30 de aggsfo del

2007, y que literalimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J384

. a- Se recibe oficio UDEI 081-2007, rubricado po.r la Licenciada Adelita Abarcd Ortega,
'

Jefe de la Unidad de Desarrollo Estratégico Instits / A diante el éual presenta
para ¢ imiento y aprobacion de los Sefiores Miembros de Juna Administrativa,

las Politicas de Control Interno, asimisme se autorice la comunicacién de las
medidas sefialadas en el informe de marras.

b- Se autoriza a la Direccidn General, divalgar @ Ia totalidad de funcionarios del
Registro Nacional, las siguientes politicas:

1. El Regis!rb Nacional tiene el compromiso de garantizar' la confidencialided de
. los denunciantes y estudios que origina la adpertura’ de procedimientos
administrativos.

2. Optimizacion del recurse hkumanec dispanible, fomentando los valores de
integridad y desempefio ético para desarrollar potencialidades y el campromise
con la misidn institucional, en sujecién con el ord, iento juridico vigente.

3. Adoptar todas las medidas de seguridad necesarias para minimizar la
exposicidn de los' empleados, clientes y visitantes, ante situaciones de
emergencia, asi como brindar herramientas para actuar antes, durante y
después de un evento que comprometa la integridad fisica de las persenas y los -
activos propiedad de la Institucién. :
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Anexo 2
J 455; Sesiéon Ordinaria N° 30-2008

REGISTRO NACIONAL

REPUBLICA DE COSTA RICA

JARN-519-2008
25 de agosto de 2008

Licenciada

Adelita Abarca Ortega

Jefa

Unidad Desarrollo Estratégico Institucional
Reglistro Nacional

Estimada Sefiora:

Para los efectos que correspondan me permito comunicarie la parte resolutiva del
Acuerdo J455, tomado por los Sefiores Miembros de Junta Administrativa en
Sesién Ordinaria N° 30-2008, celebrada el dia 14 de agosto del 2008, y que
fiteraimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:
J4ass

a- Se recibe oficio UDEI-259-08 de fecha 08 de agosto del 2008, suscrito por la Licenciada
Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional,
mediante el cual solicita al Licenciado Dagoberto Sibaja Morales, Director General,
elevar a conocimiento y aprobacion de los SefRores Miembros de Junta Administrativa, la
Politica y los Li) lentos relaci, dos con el Archivo de Gestidn.

b- Se aprueba la Politica y los Li ientos relacionados con el Archivo de Gestion del
Registro Nacional, remitidas por oficic UDEI-259-08 de fecha 08 de agosto del 2008,
suscrito por la Licenciada Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad de Desarrollo
Estratégico Institucional.

Cordiaimente,

Comunicador de Acuerdos

C. Direccién General. Asesoria Juridica. Consecutivo.
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Anexo N° 3
J 275; Sesién Ordinaria N° 24-2010

DESARROLLO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

fecha:é ‘)Dq’\ %. g)% %D

IEGISTRO NACIONAL

REPUBLICA DE COSTA RICA

a-

d-

Cordialmente,

c. Direccién General / Asesorfa Jurfdica / Consecutivo.

JARN-335-06-2010
21 de junio de 2010

Licenciada

Adelita Abarca Ortega

Jefe Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional
Registro Nacional

Estimada Sefiora:

Para los efectos que correspondan me permito comunicar la parte resolutiva del
Acuerdo Firme J275, tomado por los Sefiores Miembros de la Junta Administrativa
del Registro Nacional, en la Sesién Ordinaria No0.24-2010, celebrada el dfa 10 de junio
del 2010, y que textualmente indica:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J275

Dar por recibido el oficio UDEI-053-2010 de fecha 08 de junio del 2010, suscrito por ia
Licenciada Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad de Desarrollo Estratégico
Institucional, mediante el cual, con fundamento en las Normas de Control Interno para
el Sector Pblico N-2-2609-CO-DFO, emitidas por la Contraloria General de la
Reptiblica, presenta para valoraciésn de los Sefiores Miembros de Junta Administrativa,
propuesta dé “Politica de Calidad del Registro Nacional”, )

Incorporar en la Gesti6n del Registro Nacional la polftica de calidad, remitida mediante
oficio UDEI-053-2010 de fecha 08 de junio del 2010, suscrito por la Licenciada Adelita
Abarca Ortega, Jefe de la Unidad de Desarrolio Estratégico Institucional, lo anterior de
conformidad con lo dispuesto en las Normas de Control Interno para el Sector Pablico
N-2-2009-CO~DFOE, emitidas por la Contraloria General de la Reptiblica.

Instruir a la Administracién para que a través de los medios de comunicacién interna,
se divulgue la polftica de calidad aprobada mediante inciso b-) de este mismo acuerdo.

ACUERDO FIRME.

oy y
doza.

Osmaén Diaz Me .
Comunicador de Acuerdos.
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Anexo N° 4
1 594; Sesion Ordinaria N° 52-2010

e

REGISTRO NACIONAL et
CLONAL

REPUBLICA DE COSTA RICA

TSTRO NA
tNE

Licenciado

Adelita Abarca Ortega

Jefa Unidad Desarxrolle Estratégico
Registro Nacional

Estimada Sefiora:

Para los efectos que correspondan me permite comunicarle que mediante
Acuerdo Firme J594, de la Sesién Ordinaria No0.52-2010, celebrada el dia 16 de
diciembre del 2010, los Seficres Miembros de Junta Administrativa, en analisis de su
oficio UDEI-170-2010 de fecha 14 de diciembre del 2010, aprueban:

1. Las modificaciones al “Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI) ”, asi como la estructura y politica de riesgos contenida

en la misma, por lo que se autoriza la aplicacién correspondiente.

2. La “Sistematizacién de resultados del seguimiento SEVRI” aplicado a las

diferentes unidades administrativas.

3. La “Metodologia de Planes de Mediano Plazo”, y autorizar la aplicacién

correspondiente

4. La “Politica de Salud Ocupacional del Registro Nacional”. Se autoriza a la
aplicacién correspondiente, asi como la debida comunicacion a los
funcionarios.

Solicito considerar el presente oficio en caracter de comunicado formal del Acuerdo

supra citado.

Cordialmente,
(h

Osman Diaz Mdndoza.

Comunicador de Acuerdoy

c. Direccidn General / Asesoria Juridica / Consccutivo.
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Anexo N° 5
J 256; Sesion Ordinaria N° 24-2011

.REGISTRO NACIONAL.
REPUBLICA' DE:COSTA RICA

JARN-330:06-2011
20 de junio de'2011

Licenciada

Adelita Abarca Ortega

Jefe Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional
Registro Nacional

Estimada Sefiora:

Para los efectos que correspondan, me permito comivnicarle que mediante
Acuerdo Firme J256 de:la:Sesién Ordinaria No:24-2011, celebrada el dfa 16 de:junio del
2011, los. Sefiores Miernbros, de Janta Administrativa, en cumplimiento de la disposicién:
punto 4.1-b) contenida en &l ififorme NeDFOB-PGAA-IE-14/2009 asi. como en el oficio
DFOE-SD-0482 de fecha 01 de junio del 2011, ambos documentos: emitidos por, la
Contralorfa General de la Repriblica;:aprobaron 12 politica preséntada por. usted adjunta al
oficio UDEL-046-2011 de fecha 15 de junio del 2011,-orientada a la revisién y actualizacién
del Modelo de Arquitectura de Informacién-del Registro Nacional (MATI).

No omito indicarle:que en el acuerdo de:citas, igualmente:se coriisiona a esta Secretarfa
Adminisirativa a efectos de enviar a la Contralérfa General de la Repiiblica la politica

ofientada a la revision ¥ actualizacién del Modelo de Arquitectura de Informacién.(MAI)
del Régistro Nacional. v

Solicito considerar el presente oficio en car4cter de comunicado formal del acuerdo supra
citado.

Cordialmente,

Osman’ Diazl\itlnd oza

Secretaric Administrativo

¢. Direccién General
Direccién Juridica.
Consecutivo,
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Anexo N° 6
1 547; Sesion Ordinaria N° 52-2011

REGISTHO NACIONAL

PEPUIICA D CORTA CA

JARN-653-12.2011
12 de diciembre de 2011

Master

Xinia Rodriguez Sinchez

Coordinadora Comision de Gestién Ambiental
Registro Nacional

Estimada sehora;

Para los eloclos que  correspondan, me permito comunicarle  que mediante
Acuerdo Firme 1547 de la Sesidon Ordinaria No.52-2011, celebrada ol dia 08 de
diciembre del 2011, la  Junta Administrativa del Registro Nacional, de conformidad
con su olicio CGARN-03 de fecha 30 de noviembee del 2011, aproba la *POLITICA
AMBIENTAL DEL REGISTRO NACIONALY, y por ende auvtoriza 1a aplicacion

correspondiente.

No omita indicarle que en acuerdo de cita, igualmente se ordéna a esta Secretasia
Administrativa  notificar la aprobacion referida a la Unidad de Desarrollo Estratégico
Institucional (LDEN) para lo de sy competencia, a quien en este mismo acto le expreso

el descrito conocimiento,

Ruego considerar o presente oficio en cardcter de comunicado oficial del acuerdo
B ¥

supea citado

Cordialmente,

LTI
Diaz Mg¢ndoza
Secretario Administrativo

Osman

Joecoon |

oeral /| Direccde luidica / Conmnsecutiva

]
é | Gobipmeo de (st Rica (q] NISI IR UuimMos
N I'A SEGURQ
1
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Anexo N° 7
J 547; Sesion Ordinaria N° 52-2011 - Proyectos

REGISTRO NACIONAL
AZPUBLICA DE COSTA RICA

JARN-652-12-2011
12 de diciembre ce 2011

Licenciada

Adelita Abarca Qrlega

Jefe Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional
Registro Nacional

Estimada sefora: .

Para los efectos que correspondan, me permito comunicarle cque mediante
Acuerdo Firme ]547 de la Sesién Ordinaria No.52-2011, celebrada ¢l dia 08 de
diciembre del 2011, la Junta Administrativa del Registro Nacional, de conformidad
con su oficio UDE-135-2011 de fecha 01 de diciembre del 2011, aprobd la
“POLITICA IDE DESARROLLO DE PROYECTOS DEL REGISTRO NACIONAL”, y por,
ende autoriza la aplicacidn correspondiente.

Ruego considerar el presente oficio en cardcter de comunicado oficial del acuerdo
supra cilado.

Cordialmente, o~
RN
p _:. 3
ALt

Osman Diaz Mendoza
Secretario Administrativo

¢ Direecidin Ceneral / Direccidn Jurfdica 7 Licda. Sandra Rodriguez Chaves, Gerenta de Proyectos /- Conseculivo,

@ | Gobierno de Costa Rica CONSTRU

1MOS
UN PATS SE

GURO
1
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Anexo N° 8
1 547; Sesion Ordinaria N° 52-2011 — Confidencialidad

MEGISTRO NACIONAL
JARM-651-12-2011 ATABLIEL S8 FO5 RGa
13 oo diciembre ce 20017

Licenciarle

Dragehenia Sthaja Maorales
Drirector General
Registro Nacioenal

Estimaro sefiar:

Fara |los clecios que cofespandan,  me permile comunicarke gue mediante
Acuerds Firme 347 e la Sesidn Ordinaria Mo 52-2001, celebrada el dia 08 cle
diciembre del 2011, la  Junta Administrativa del Registro Macicnal, de conformidad
con su oficio HGRMN-1449-2011 de fecha 28 de noviemboe del 20117, aprobd  la
POLITICA DE COMFIRERCIALIDALD DEL REGISTROD MACIONAL® v por cndo se

autanza b aplicaciion correspondienda,

M omila indicarle que en acuerdn de cila, igualmente se ordena a esla Secrelaria
Achminisirativa  nofificar la aprobacidn referida a la Unidad de Desarrollo Eslralégico
Institucional (LUIZED para bo de su competencia, a guien en esie mismo acio le expresos
el descrite conacimionio.

Rucgn considerar «f presente oficio en cardcier de comunicade aficial del acweendo
supra citado.

Cordinlmenie, o e

/@LaML.L;,f

Crman DhHaz doendaza
Secretario Administrativo .

£, DHnstoede Juicn  Unieland e Desarseallhs Biraligios Indilocisal ¢ Ciamsculive

%I'ﬂnﬁmmdnl:mlnuirn COMSTRU

1RO
1 UM PATS 5I0

5
Y
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Anexo N° 9
J 329; Sesion Ordinaria N° 28-2013

JARN-382-07-2013
06 de agosto del 2013

Licenciado

Carlos Calvo Coto

Jefe

Depto. de Gestién Institucional de Recursos Humanos
Registro Nacional

Estimado Senor:

Para los efectos que correspondan me permito indicarle que mediante
Acuerdo Firme J329 de la Sesién Ordinaria No.28-2013, celebrada el dia 31 de julio del
2013, la JUNTA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL, conocié su oficio
DGIRH-EV-RN-2038-2013 de fecha 19 de julio del 2013, en el cual adjunté la Politica
de Gestién Etica y Responsabilidad Social del Registro Nacional y el Diagnostico de
Oportunidad 2011-2012.

En el mismo sentido y de conformidad con la Autoevaluacién del Sistema de Control
Interno (SCI) 2012-2013, definida por el Organo Colegiado en virtud de las Normas de
Control Interno para el Sector Piblico (N-2-2009-CO-DFOE) y la Ley General de Control
Interno, (Ley N° 8292 del 31 de julio de 2002), se:

1. Aprueba el Diagndstico de Oportunidad Institucional 2011-2012.

2. Tienen por aprobadas las recomendaciones sefialadas en el Diagnéstico de
Oportunidad citado.

3. Aprueba la Politica de Gestién Etica y Responsabilidad Social del Registro Nacional.

4. Aprueba la aplicacién y formacién en temas éticos a la totalidad de funcionarios del
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Anexo N° 10
J 361; Sesidn Ordinaria N° 31-2013

L

RyssER,

e S

JARN-421-08-2013
27 de agosto del 2013

Licenciada

Adelita Abarca Orlega

Jefe

Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional
Registro Nacional

Estimada Sefiora;

Para los efectos que correspondan y en lo conducente me permito indicarle
que mediante Acuerdo Firme J361, de la Sesion Ordinaria No.31-2013,
celebrada el dia 22 de agosto del 2013, la JUNTA ADMINISTRATIVA DEL
REGISTRO NACIONAL, conocid su oficio UDFI-056-2013 de fecha 20 de
agosto del 2013, mediante el cual presentd para valoracién la POLITICA PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD, aplicable al Registro Nacional,

Al respecto le comunico la decision adoptada por el Organo Colegiado, en
sentido de aprobar la politica referida, en cuyo caso conforme lo establece la
Ley de Inclusidn y Proteccién Laboral de las Personas con Discapacidad en el
Sector Publico (Ley No.8862), se ordena la divulgacion y aplicacion
correspondiente,

Cordialmente,

nw

Osman Diaz Mendoza
Asistente Administrativo

€./ Direccidn Conernl £ Diseccidn Junidica / Proveccian Institucional / Conscrutive,
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Anexo N° 11
) 518; Sesidn Ordinaria N° 42-2013

' ) - »
R,

JARN-608-11-2013
25 de noviembre del 2011

Licenciada

Adelita Abarca Ortega

Jefe Unidad de Desarrallo Estratégico Institucional
Registro Nacional

Estimada sefiora:

Para los efectos que comespondan me permito indicarle que mediante Acuerdo Firme J518,
de la Sesion Ordinaria No.42-2013, celebrada el dia 14 de noviembre del 2013, la JUNTA
ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO NACIONAL, con fundamento en su oficio UDEN087-
2013 de fecha 06 de noviembre del 2013, y en cumplimiento de los estipulado la Técnicas
para la Gestion y el Desarrallo de las Tecnologias de Informacién de la Contraloria General
de la Repablica (Norma 1.4.7), aprueban la POLITICA DE CONTINUIDAD DE NEGOCIO Y
LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

Consecuentes con lo anterior, se faculta a la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional,
para proceder con la divulgacién y aplicacion correspondiente.

Ruego considerar ¢l presente oficio en cardcter de comunicado oficial del acuerdo supra
citado,

Cordialmente,
7 je
Lyunu) | .

Osman Diaz Menddza
Asistente Administrativo

c. Direccion General,
Asesoria Juridica.
Cansecutivo.
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Anexo N° 12
J 214; Sesiodn Ordinaria N° 23-2014

RISEE0,

B ata ae
V svra By
JARN-270-07-2014
04 de julio de 2014

Licenciada

Adelita Abarca Ortega

lefa Unidad Desarrollo Estratégico Institucional
UDEI

Registro Nacional

Para efectos de comunicacion formal, me permito transcribirle la parte resolutiva del
Acuerdo J214-2014, tomado por la JUNTA ADMINISTRATIVA DEL REGISTRO
NACIONAL, en |a Sesion Ordinaria No. 23-2014, celebrada el dia 26 de junio de 2014,
que literzimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA FPOR UNANIMIDAD:

]214-2014

a~ Tener por recibide el oficio UDEI-067-2014 de fecha 24 de junio del 2014, suscrito por el
Licenciada Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad de Desarrollo Estratégico
Institucional (UDEI), mediante el cual se hace cuadro comparativo y aclaraciones a la
politica de Arquitectura Institucional aplicable al Registro Nacional, la cual ha sido
presentada u traves del oficio UDEL-(056-2014 de fecha 07 de mayo 2014,

b- Aprobar la politica de Arquitectura Iustitucional aplicable al Registro Nacional, y en
consecuencia devogar la politica de arquitectura de informacion, ya que In misma esti

contenida en la politica de arguitectira institucional aprobaida,

Cordialmente,

.@&'}U/)Lb o

Osman Diaz Mendoza

Asistonto Administrativo
¢ Dureccion Geneval / Consacutra

>

Teléiono: (+506) 2202-0800 « Aparfado Postal 523-2010 San José - Costa Rica * www.rnpdigital.co
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Anexo N° 13
J 165; Sesidn Ordinaria N° 14-2016

A
o/

GISTRO
CIONAL

JAD-0188-2016
20 de mayo de 2016

Licenciado

Luis Jiménez Sancho
Director

Direccion General

Estimado sefior:
Asunto: Comunicacion de Acuerdo J165-2016.

Para los efectos que se citan le transcribo la parte resolutiva del Acuerdo J165-2016, tomado por la
Junta Administrativa del Registro Nacional, en |z Sesion Ordinaria No. 14-2016, celebrada el 12
de mayo de 2016, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J165-2016: Tener por recibido el oficio DGL-0530-2016 de fecha 25 de abril de 2016, suscrito por &l
Licenciado Luis Jiménez Sancho, Director General, y actualizar la Politica de Continuidad de Negocio
y de Tecnologias de Informacion, en los términos propuestos por la Unidad de Desarrollo Estratégico
Institucional, mediante oficio UDEI-097-2015 de fecha 08 de diciembre de 2015.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

OSMAN S
ALBERTO DIAZ otz ons
MENDOZA  ‘Soaosmsemr
(FIRMA) A, AT

P e

Osman Diaz Mendoza
Asistente
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Anexo N° 14
J 256; Sesion Ordinaria N° 20-2016

r

]N GISTRO
NJACIONAL
V LRI
JAD-0277-2016
15 de julio de 2016

Sedor

Luis Jiménez Sancho
Director

Direccion General

Estimado senor:
Asunto: Comunicacion de Acuerdo J256-2016.

Para los efectos que s= citan le transcribo (3 parte resolutiva del Acuerdo J256-2016, tomado por la
Junta Administrativa del Registro Nacional, en |3 Sesion Ordinaria No. 20-2016, celebrada el 07
de julio de 2016, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J256-2016: Tensr por recibido = ofico DGL-0816-2016 de fecha 04 de julio de 2018, emitido por &l
Master Agustin Meléndez Garcia, Director General a.i. del Registro Nacional y aprobar la propuesta
de actualizacion de politicas institucionales de: Comunicacion e Informacion y de Atencion y
Resolucion de Inconformidades de la Persona Usuana, definidas por la Unidad de Desarmolio
Estratégico Institucional de conformidad con los oficios DGL-UDE-056-2016 de fecha 20 de julio de
2016 y DGL-UDES7-2018 de fecha 01 de julic de 2018, e instruir a la administracion para su
publicacion y aplicacion intema.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

Pt ¢ Roex: T Ja Wairse
Bach. Mayra Duran Hidalgo
Asistente
IMR
c. Archivo / Unidad de Desarrolio Estratégico Instzucional
—— — T —

Telétona: (4506] 2202.0800 « Apartado Postal 5232010 San jose - Costa Kica * www.rigsdigital.com
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Anexo N° 15
J493; Sesion Ordinaria N° 39-2016

P
l JEGISTRO
NJACIONAL

Wl
JAD-0529-2016
23 de diciembre de 2016

Seior

Luss Biménez Sancho
Director

Direccion General

Estimado sefior:
Asunto: Comunicacidn de Acuerdo J493-2016.

Transcribo la parte resolutiva del Acuerdo J493-2016, tomado por la Junta Administrativa del
Registro Nacional, ¢n la Sesion Ordinaria N°. 39-2016, celebrada ef 15 de noviembre de 2016 y
aprobado en la Sesion N"40-2016 del 22 de dicembire de 2016, que literaimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J493-2016: 1- Tener por recbido el of2co DGL-1522-2016 g2 fecha 22 de noviembee de 2016, suscriio
par & Licenciago Agustin Meléndsz Garcla, Dirscior General 3.1 o2l Reglstro Nacional. 2- Aprobar 1a
modificacion a los fineamientas 4 y 5 02 |a Politca de Riesgo Institucional, para que en adefante se
iean “4- £n el gesamolio de 108 proyectos Institucionales debe realizarse |13 identificacion, analisls,
EValUaSn, aoministracion y seguimiento de 105 Mesgos as0ciados CON sU QEsTON.” y *S- En toda
contratacion de servicios |a Institucion, gebe solicitar a3 ldentficacion, analisls, evalacion,
administracian y seguimiento de 105 rlesgos 3s0ciados con su efecucion.”

Cordiglments,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

gy
VA 1200w v

Bach Mayra Durdn Midalgo
Asistente

Se— e

Ielefonn: {+506) 22020600 » Apartade Fostal 523.2010 San fose - Costa Rica » www.rapdigital.com
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Anexo N° 16
J 007; Sesiodn Ordinaria N° 01-2017

s
l)( GISTRO
NJACIONAL
w ' {18}
JAD-0022-2017
30 de enero de 2017

Senor

Luis Jiménez Sancho
Director

Direccion General

Estimado sefor:
Asunto: Comunicacion de Acuerdo JOO7-2017
Transcribo |a parte resolutiva del Acuerdo J007-2017, tomado por la Junta Administrativa del

Registro Nacional. en Iz Sesion Ordinaria N°, 01-2017. celebrada el 19 de enerc de 2017 y
aprobado en la Sesion Ordinana N°02-2017 del 26 de enero de 2017, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

JO07-2017. 1- Tener por recibido el oficio DGL-18610-2018 de fecha 02 de diciembre de 2016, suscrito
por el Licenciado Luis Jiménez Sancho, Director General del Registro Nacional. 2- Aprobar la
propuesta de actualizacion de |a Politica de Recursos Humanos contanida en &l oficio de la Unidad de
Desamollo Estratégico Institucional DGL-UDE-0100-2018 de fecha § de diciembre del 2016.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA
Prrxic agriments por OO AN

ALSERTO DRAZ MENDOZA (PPIMAA)

Fachn y hor: 30.01.2017 000928

Osman Diaz Mendoza
Asistente

IR
© Archivo / UDEL

E—— — W—

Lelélona: (45006) 22020800 « Apartado Postal 5232000 San jose - Costa Rica « www.engwbigital.com
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Anexo N° 17
J 008; Sesion Ordinaria N° 01-2017

I

l YEGISTRO
NJACIONAL

o/

JAD-0022-2017
30 de enero de 2017

Sedor

Luis Jiménez Sancho
Director

Direccion General

Estimado sefor.
Asunto: Comunicacion de Acuerdo JOOS-2017.
Transcribo la parte resclutiva del Acuerdo J008-2017, tomado por la Junta Administrativa del

Registro Nacional en |z Sesion Ordinaria N° 01-2017, celebrads el 19 de enero de 2017 y
aprobado en la Sesion Ordinaria N°02-2017 dei 26 de enero de 2017, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

JO08-2017: 1- Tener por recibido = oficio DGL-1644-2016 de fecha 20 de diciembre de 2018, suscrito
por e Licenciado Luis Jiménez Sancho, Director General del Registro Nacional. 2- Aprobar la
actualizacion de Politicas de Sistemas de Informacion, contenida en el oficio de la Unidad de
Desamrolio Estratégico Institucional DGL-UDE-0103-2018 de fecha 13 de diciembre de 2016.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

DAl MENDOLA (MILs)
Facta y horx: 30012017 081000

Osman Diaz Mendoza
Asistents

INS
C Archivo / UDET

— — —

Teléiono: (4506) 22020800 « Apartacdo Postal 5232010 San jove - Costa Rica ¢ www.rigehigital.com
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Anexo N° 18
J 155; Sesion Ordinaria N° 14-2017

De: Ouman Dl Mendozs

Cet Mayra Duran Hidalgo {mduranb@rnp.go cr); Georging Paiagus Ramines Willem Astis Meénger: Eumnersids
Navas Aguiler; Katls Aroe Rogue: Severlyn Géogors Mortensgro: Adelts Abarcs Ortega: Agustin Meddnder Gardls

Asunto: AQUERDO 1155-2017

Fecha: mikrooles, 17 de mayo de 2017 11:10:00 a.m.

Archives adjuntos: Acuerdo J155-2017 of

Buenos dias,

Para los efectos que correspondan, comunico de manera oficial y en formato pdf, la
decision adoptada por la Junta Administrativa del Registro Nacional descrita adjunta:

~ Acuerdo: J155-2017
~ Asunto: Politica General Contable del Registro Nacional

~ Sesion Ordinaria: N°. 14-2017, celebrada el 11 de mayo de 2017

Cordiaimente,

Osman Diaz Mendoza
Asistente de Junta Administrativa
Telf. (506)2202-0809 / Fax.2225-4232

EGISTRO
YACIONAIL

Ao m

V Gonw faca
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Anexo N° 19
J226; Sesion Ordinaria N° 20-2017

r
RESGISTRO
NJACIONAL

o

JAD-0261-2017
5 de julio de 2017

Sefor
Luis Jiménez Sancho
Director General

Estimado sefior:
Asunto: Comunicacion de Acuerdo J226-2017.

Transcnbo la parte resolutiva del Acuerdo J226-2017, tomado por la Junta
Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion Ordinaria N°. 20-2017,
celebrada el 29 de junio de 2017, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J226-2017. 1-) Tener por recibido el oficio DGL-0721-2017 de
fecha 21 de junio de 2017, suscrito por el Licenciado, Luis
Jiménez Sancho, Director General del Registro Nacional. 2-)
Aprobar el ajuste a la Metodologia del Sistema Especifico de
Valoracion de Riesgo Institucional SEVRI, para incluir el tema de
la “Corrupcion” a nivel intemo y extemo, asi como sus respectivos
factores. 3-) ACUERDO FIRME.

Cordiaimente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

OSMAN ALBERTO  Firmaco digtaimarto por o5t
DIAZ MENDOZA mlo DHAZ MENDOZA

(FIRMA) Focha: 2017.07.065 13:44:40 0600

€. Archivo J UDES

e — ——

Teléfono: (+506) 22020000 = Apartado Postal 523-2010 San Jose - Costa Rica = www.rnpdigital.com
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Anexo N° 20
J 334; Sesion Ordinaria N° 29-2017

r -
Pr(‘.lhiﬂﬂ
NJACIONAL
JAD-0331-2017
22 ds sstiembrs de 2017

Seflor
Luis Jiménez Sancho
Director Ganeral

Estimado seflor:
Asunto: Comunicacion de Acusrdo J334-2017.

Transcribo |3 parte resoluliva del Acuerdo J334-2017, tomago por la Junta
Aogministrativa del Registro Naclonal, en i3 Sesion Ordinaria No. 25-2017, c2lebrada
2| 14 de setiemore de 2017, que iteraimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMID AD:

J334-2017_ 1-) Tener por recibido el oficio DGL-1082-2017 de fecha 07
de setiembre de 2017, suscrito por & Licenciado Luis Jiménez Sancho,
Director General del Registro Nacional 2-) Aprobar Ia Actualizacion de
Ia Politica d= Salud Ocupacional, contenida en e oficio DGL-UDE-077-
2017, emdido por la Unidad de Desarrolio Estratégico Institucional en
fecha 05 de setiembre 2017.

Cordialmenie,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

CSMAN ALBERTO DUAZ

WARMA  venDoza FRma)
2017.09.22 08.57:40
060

. Archivo/ UDE! / Seiuc Coupacional

e — T —— b —

Telétono: (+506) 22020800 « Apartado Postal 52720000 San Jose - Costa Rica * waw ln|~h_~¢ila| COe
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Anexo N° 21
1 451; Sesion Ordinaria N°41-2017

r( ISTRO
NA(,IONAI_

(TR

JAD-0495-20 17
20 de diciembre de 2017

Sefior
Luis Jiménez Sancho
Director General

Saludos cordiales:

Asunto: Comunicacion de Acuerdo J451-2017.

Transcribo la parte resolutiva del Acuerdo J451-2017, tomado por la Junta
Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion Ordinaria N°.41-2017,
celebrada el 14 de diciembre de 2017, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J451-2017. 1-) Tener por recibido el oficio DGL-1541-2017 de fecha 6 de
diciembre de 2017, suscrito por el Licenciado Luis Jiménez Sancho, Director
General. 2-) Aprobar la propuesta de Actualizacion de la Politica de Continuidad
de los Servicios, contenida en el oficio DGL-UDE-0123-2017 de fecha 5 de
diciembre de 2017. 3-) ACUERDO FIRME.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

MAYRA Firmado digitalmente
ALEJANDRA  por MAYRA
ALEJANDRA DURAN
DURAN HIDALGO (FIRMA)
HIDALGO Fecha:2017.12.20
(FIRMA) 15:13:16 -06'00"

c. Archivo/ Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional

Leléfono: (+506) 2202.0800 « Apartado Postal 523.2010 San jose - Costa Rica ¢ www.rapdigital.com
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Anexo N° 22
J 219; Sesién Ordinaria N°19-2018

.
IRTACIONAL b
NG

JAD-280-2018
29 de mayo de 2018

Senor
Agustin Meléndez Garcia
Subdirector General a.i.

Saludos corgiales:
Asunto: Comunicacion de Acuerdo J218-2018.

Para los efectos comespondientes le transcribo |a parte resolutiva del Acuerdo
J219-2018. tomado por la Junta Administrativa del Registro Nacional, en ia
Sesion N°.19-2018, celebrada de manera ordinaria el 24 de mayo de 2018 que
literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J213-2018. 1-) Tener por rechido &l oficio SUB-DGL-0141-2018, del 21 de
mayo del 2018, susauoporelboetuadkosthelendeszcla,
SubDirector General a. i del Registro Nacional. 2-) Aprobar la modificacion
a la Pdlitica de Desarrolio de Talento Humano del Registro Nacional,
contenida en el oficio DGL-UDE-087-2018, de fecha 21 de mayo del 2018,
suscrito por |a sefiora Adelita Abarca Ortega. La Politica de Desarrolio de
TdenhoHummodelRegsh’oNauondsenlasvgnenﬁe 1. Promocion
de |3 camrera administrativa mediante 1a realizacion de concursos intemos,
comomedoparalevaacabonomtrxnmsenpmpoedadmm
asmiaocesodehodoslosmmsadosalospuestosvacaﬁes respondiendo
abwtmpacsonaboeﬁa.h’amparmteyemg.la!daddeopumwwescm
dpropos:todefonmzdaecm»ermpmfmaldelosﬁnommosdela
Institucion. 2. En casos excepcionaes, en los que no se pueda reaizar el
concurso intemo, se podra optar por & mecansmo de ascenso drecto, efio
previa justficacion por parte de &3 jefatura de I3 Unidad organizativa, visto
buemdelaJefawadeldepmznemodeGesuonhshmuonddeReeursos
Humanos y de la Direccion General, sm:acmquedebetaserranmdaala
Junta Administrativa para su conocimiento. 3. Lapronmmdetacarrera
admnshahvaseregrapmhwmmdemhenoscmnﬁwshemwsy
nemdogcospmpoosdelaanorespra@casdesanoladasenlagesum
del talento humano, en aras de una seleccion de calidad, que tenda a la
:?uenuayeﬁcaaame!e;efaaodebﬁmmpuwca})ACUE!DO

Cordiaimente .
GIS])RN(.')“ Junta
SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA S Adcinbanadia
OSMAN ALBERTO DIAZ 2018.05.29 15:15:20

MENDOZA(FmMA) -06'00
. Archivo / Ges20n Institucional de Recursos Humanos

Apartado Postal 523.2010, San José Costa Rica - RNPDIGITAL.C

e —
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Anexo N° 23
J161; Sesion Ordinaria N°12-2019

)‘ r
l M CISTRO
IRJACIONAL
Ipts V "B
Publico

JAD-152-2019
26 de marzo de 2019

Senora

Adelta Abarca Ortega

Jefe, Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional.

Asunto: Comunicacion de Acuerdo J181-2010.

Les transcribo |3 parte resolutiva del Acuerdo Firme J161-2019, tomado por
la Junta Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion N°.12-2019,
celebrada de manera ordinaria el 21 de marzo de 2018 que Rteralmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J161-2019. 1-) Tener por recibido & oficio DGL-UDE-021-2018 de fecha 14 de
marzo de 2019, suscrito por |a sefiora Adelta Abarca Ortega, jefe de la Unidad
de Desarrolio Estratégico Institucional. 2-) Aprobar la Politica de Redondeo
Monetario Contable en la Institucion, contenida en el oficio DGL-UDE-021-2019
de fecha 14 de marzo de 20182, suscrito por ka sefiora Adelta Abarca Ortega, jefe
del Departamento de la Unidad de Desarrollo Estratégico Instiucional. 3-)
ACUERDO FIRME.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

rmads CISTRO
MAYRA  T==e ACIONAL  Junta
ALEJANDR A.“-RD:A IERS Administrativa
dEL
ADURAN ' puquxmoaico
HIDALGO oy
focka: 20190020

(FIRMA) 154240 DETE

Teléfono: +506 2202-0800 - Apartado Postal 523-2010, San José Costa Rica - RNFDIGITAL COM
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Anexo N° 24
J191; Sesion Ordinaria N°14-2019

r
lw.lsllm
NA(:I()NAI

o v
Publico
JAD-180-2012
09 de abril de 2019

Sefora

Adelita Abarca Ortega

Jefe, Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional.

Asunto: Comunicacion de Acuerdo J191-2018.

Les transcribo |a parte resolutiva del Acuerdo Firme J191-2019, tomado por
Ia Junta Administrativa del Registro Nacional, en Ia Sesion N°.14-2019,
celebrada de manera ordinana el 04 de abril de 2018 que lteralmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J191-2019. 1-) Tener por recibido = oficio DGL-UDE-022-2019 de fecha 28 de
marzo de 2019, suscrito por la sefiora Adelita Abarca Ortega, jefe de la Unidad
de Desarrolio Estratégico Institucional. 2-) Aprobar Ia Politica de equiparacidn de
oportunidades para personas con discapacidad. contenida en el ofico DGL-

UDE-022-2012 de la Unidad de Desarroio Estratégico Institucional 3-)

ACUERDO FIRME.
Cordialmente,
SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA
r
JISTR
MAYR‘\ Trred: figtabreres 'S;(?K;N(:’\l Junta
ALEJANDRA ::::-';l“‘; I RINEE Administrativa
DURAN PI;AA 0 FEmy
HIDALGO Peche: 2019.0429
(FAMA) 150043 2600
C. Archivo/ Direccion General.

Telafono: +506 2202-0800 - Apartado Postal 523-2010, San José Costa Rica - RNPDIGITAL.COM
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Anexo N° 25
J 514; Sesion Ordinaria N°39-2019

G
R GCISTRO
NACIQNAI
Publico
JAD-492-2019
16 de octubre de 2019

Sefiora
Adelita Abarca Ortega
Jefe, Unidad de Desarrolio Estratégico Institucional.

Asunto: Comunicacion de Acuerdo J514-2019.

Le transcribo la parte resolutiva del Acuerdo Firme J514-2019, tomado por la Junta
Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion N°.39-2019, celebrada de manera
ordinarnia el 03 de octubre de 2019 que kteralmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA POR UNANIMIDAD:

J514-2019. 1-) Tener por recibido el oficio DGL-UDE-082-2019 de fecha 24 de setiembre
de 2019, suscrito por la sefiora Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad de Desamolio
Estratégico Institucional. 2-) Incorporar como parte de la finalidad de Ia Politica de Firma
Digital Ia economia administrativa y la proteccion del medio ambiente. 3-) Aprobar la
Politica de uso de firma Digital del Registro Nacional, contenida en ef oficio DGL-UDE-

082-2019, una vez incorporadas la economia administrativa y la proteccion del medio

ambiente, como finalidades de la misma. 4-) ACUERDO FIRME.

Cordialmente,
SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA
r
MAYRA EGISTRO
ALEIANDRA  poavas ACIONAL Junta
DURAN ALEMNDRA DURAN couae  Administrativa
HDALGD {FIRMN)
HIDALGO Focha: 2019.30.16
(?:RMA) 153012 0600

¢. Archivo/ Direccion General.

Teléfono: +506 2202-0800 - Apartado Postal 523-2010, San José Costa Rica - RNPDIGITAL.COM
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Anexo N° 26
J 614; Sesion Ordinaria N°39-2019

l WGISTRO
NA(:N)N/\I

~d

Publico
JAD-802-2012
19 de diciembre de 2019

Sefora

Adelita Abarca Ortega

Jefe de la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional
Asunto: Comunicacion de Acuerdo J§14-2018.

Le transcribo I3 parte resolutiva del Acuerdo Firme J614-2019, tomado por la Junta
Administrativa del Registro Nacional, en |a Sesion N°.47-2019, celebrada de manera
ordinaria el 12 de diciembre que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA UNANIMIDAD:

J614-2019. 1-) Modificar & acuerdo J575-2012, tomado en la Sesion N°.44-2018,
celebrada el 21 de noviembre de 2012, de manera que en adelante, en los t2rminos del
oficio DGL-UDE-083-2012 de fecha § de noviembre de 2018, suscrito por la sefiora
Adelita Abarca Ontega, j=fe de Ia Unidad de Desarrolio Estratégico Institucional, Ia Politica
de Privacidad, ncluya tanto dates sensibles como irrestrictos. 2-) ACUERDO FIRME. —

Cordialmente,
SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

MAYRA Famado

digitaimente por GISTRO
ALEJANDR wavan ACIONAL  Junta

. AL Administrativa

A DURAN ALEJANDRA

DURAN HIDALGO

{FIRMA}
HIDALGO Fecha: 2019.1220

(FIRMA) 143811 0600

C. Archivol Direccion General.

B 2202-0800 - Apartado Paostal 523-2010, San José C Rica - RNPDIGITAL COM
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Anexo N° 27
J147-2021; Sesion Ordinaria N°10-2021

EGISTRO

B INJACIONAL
Publico
JAD-160-2021
12 de mayo de 2021
Sefiora
Adelita Abarca Orteza

Jefe de la Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional

Saludos cordiales:
Asunto: Comunicacion de Acuerdo J147-2021

Transcribo la parte resolutiva del Acuerdo Firme Ji47-20621, tomado por la
Junta Administrativa del Registro Nacional, enla Sesion N°.10-2021,
celebrada de manera ordinaria el 6 de mayo de 2021, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA:

J147-2021. 1-) Tener por recibido el oficio DGL-UDE-030-2021 de fecha 30
de abril de 2021, suscrito por la sefiora Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad
de Desarrollo Estratégico Institucional. 2-) Aprobar la propuesta de
actualizacion de la Metodologia Sistema de Gestion de la Continuidad de los
Servicios {SGCS) y de la Politica de Continuidad de los servicios. 3-)
ACUERDO FIRME POR UNANIMIDAD.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

JONATHAN rrmado =
BONILLA humisistucs R | o
CORDOBA mf;&““: £S5 Administrathva
(FIRMA) 13:22:12 0600

c.d. Archivo/ Direccion General,

Teléfono: +506 2202-0800 - Apartado Postal 523-2010, San José Costa Rica - RNPDIGITAL.COM
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Anexo N° 28
J270-2022; Sesion Ordinaria N°20-2022

O m
EGISTRO 2022-2026

%A‘?’:‘;’;‘?f-‘f COSVA RICA
o/ TRABAANGR, DECI ENDO, KERIRANDO
Publico
JAD-270-2022
12 de julio de 2022
Senora
Adelita Abarca Ortega

Jefe de la Unidad Desarrollo Estratégico Institucional
Saludos Cordiales:
Asunto: Comunicado del Acuerdo J270-2022.

Le transcribo la parte resolutiva del Acuerdo Firme J270-2022, tomado por la
Junta Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion No.20-2022, celebrada
de manera ordinaria, €l 11 de julio de 2022, que literaimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA:

J270-2022. 1-) Tener por conocide el oficio DGL-UDE-106-2022 de fecha 24 de
junio de 2022, suscrito por la sefiora Adelita Abarca Ortega, Jefe de la Unidad
Desarrolio Estratégico Institucional y por recibida la actualizacion de las politicas
institucionales, en cumplimiento con los reguerimientos legales y técnico.
2-) Aprobar las nuevas politicas de Planificacion Estratégica y de Seguridad de la
Informacion, asi como la actualizacion de las politicas institucionales existentes, en
cumplimiento con los reguerimientos legales y técnicos. 3-) ACUERDO FIRME POR

UNANIMIDAD.
Cordialmente,

Firmado digitalmente por [ CISTRO
VANESSA VANESSA GONZALEZ Rggﬁgg PP om0
GONZALEZ RAMIREZ (FIRMA)

Facha: 2022.07.12 13:56:40
RAMIREZ (FIRMA) 5zo0

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA
c.d. Archivol Direccion General.

Teléfono: +508 2202-0800 - Apartado Postal 523-2010, San José Costa Rica - RNPDIGITAL . COM

80



Anexo N° 29
J380-2022; Sesion Ordinaria N°27-2022

Ok m
EGISTRO 2022-2025

ACHONEr COSVA RICA
N TRABAANDG, DECDENDO, MEIRANDO
Publico
JAD-388-2022
27 de setiembre de 2022
Sefiora
Adelita Abarca Ortega

Jefa del Unidad de Desarrollo Estratégico Institucional

Saludos Cordiales:

Asunto: Comunicado del Acuerdo J380-2022.

Le transcribo la parte resolutiva del Acuerdo Firme J380-2022, tomado por la
Junta Administrativa del Registro Nacional, en la Sesion No.27-2022, celebrada
de manera ordinaria, el 26 de sefiembre de 2022, que literaimente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA:

J380-2022. 1-) Tener por conocido el oficic DGL-UDE-145-2022 de fecha 13 de
septiembre de 2022, suscrito por la sefiora Adelita Abarca Ortega, Jefa del Unidad
de Desarrolio Esfratégico Institucional. 2-) Aprobar la Politica de Depuracion de
saldos contables. 3-) ACUERDO FIRME POR UNANIMIDAD.

Cordialmente,

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

Firmado digitalmente w&:‘(’“ Junta
VAN ESSA por VANESSA GONZALEZ ESES Adnwinistrativa
GONZALEZ RAMIREZ (FIRMA)

RAMIREZ (FRMA) 5,22

c.d. Archivo/ Direccion General.

Teléfono: +5006 2202-0800 - Apantado Postal 523-2010, San Josd Costa Rica - RNPDIGITAL.COM
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Anexo N° 30

PLAZO PRESCRIPCION  ARTICULO

Todo derecho y su correspondiente accion se prescriben a los diez afios. Esta regla|
admite las excepciones que prescriben los articulos siguientes y las demas
establecidas expresamente por la ley, cuando determinados casos exigen para la|
prescripcién mas o menos tiempo.

Las acciones para pedir intereses, alquileres, arrendamientos, pensiones y rentas,
siempre que el pago se haya estipulado por semestres o por otro periodo mayor que un 3 afios 869
semestre.

10 afios 868

Las acciones para pedir intereses, alquileres, arrendamientos, pensiones y rentas,

. . X 1 afio 870
cuando el pago se haya estipulado por periodos de tiempo menor que un semestre.

Las acciones por sueldos, honorarios 0 emolumentos de senicios profesionales. 3 aflos 869

La accion de los empresarios para cobrar el valor de las obras que ejecutaren por|

destajo. 3 aflos 869

Las acciones para cobrar el uso o cualquier otro derecho sobre bienes muebles. 3 aflos 869

Coémputo: El término para la prescripcion de acciones comenzara a correr desde el dia|
en que la obligacién sea exigible. Las acciones a que se refieren los articulos 869-870|
y 871, si después de ser exigible la obligacién se otorgare documento o recayere
setencia judicial, no se prescribirdn en los términos antes expresados, sino en el
término comun que se comenzara a contar desde el vencimiento del documento o
desde el dia de la setencia ejecutoria.

873y 874

Las acciones que nacen de la letra de cambio prescriben a los cuatro afios, a contar|

de la fecha de vencimiento. 4 afos 795

Las acciones que nacen de las deudas con tarjetas de crédito, pagarés, letras de

cambio, telefonia, vehiculos, electrodomésticos, etc. 4 afios 984

Inciso b) Las acciones para cobrar intereses, alquileres, arrendamientos orentas; Inciso
c¢) Las acciones de los empresarios, para cobrar el valor de las obras que ejecutaren|
por destajo; e, Inciso d) Las acciones para cobrar el uso de cualquier otro derecho)
sobre bienes muebles.

CODIGO 1 afio 984

COMERCIO

Coémputo: La prescripcién comienza a correr al dia siguiente del vencimiento en las
obligaciones que tienen determinado plazo dentro del cual deben ser cumplidas; y en|
aquellos casos en que lo que autoriza la ley es ejercitar un determinado derecho,
desde el dia en que tal derecho pudo hacerse valer. Si para el cobro de una obligacion| 969 y 986
comercial se planteare demanda y en ésta recayere setencia, el término de la|
prescripcion seré el que conforme el articulo 984 corresponda a la obligacién de que se|
trate, comenzando a correr desde la firmeza del fallo.

La accién de la Administracién Tributaria para determinar la obligacion prescribe a los

P el L T gcuatro afios. Igual término rige para exigir el pago del tributo y sus intereses. El

Y término antes indicado se extiende a diez afios para los contribuyentes o responsables

PROCEDIMIENTOS no registrados ante I{i Admlnls_tramon Tributaria, o los que estén registrados pero hayan 4 afios 51

presentado declaraciones calificadas como fraudulentas, o no hayan presentado las

TRIBUTARIOS declaraciones juradas. Las disposiciones contenidas en este articulo deben aplicarse a|
cada tributo por separado.
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Las deudas que tienen las empresas con la Caja Costarricense de Seguro Social
(CCSS) por concepto de cuotas obrero patronales.

PLAZO PRESCRIPCION

ARTICULO

LEY
CONSTITUTIVA DE
LA CCSS

LEY GENERAL DE
LA
ADMINISTRACION
PUBLICA

LEY GENERAL DE
LA

ADMINISTRACION
PUBLICA
CONCORDADA CON
DICTAMEN C-068-
2006 DEL
20/02/2006 DE LA
PROCURADURIA
GENERAL DE LA
REPUBLICA*

El derecho de reclamar el monto de los dafios y perjuicios irrogados a la CCSS sea| 10 afios 56
que se ejercite la via de ejecucion de sentencia penal o directamente la via civil,
prescribira en el término de diez afios.
Los cobros instaurados por la Caja Costarricense del Seguros Social, obedecen a|
cuotas obrero-patronales por planilla ordinaria y extraordinaria, no honradas por un 10 afios 56
patrono.
Segun el caso, lo relacionado|
con:
Pensiones de invalidez: 2|
afos
Las controwersias suscitadas por la aplicacion del Régimen de Invalidez, Vejez y|Pensiones de muerte: 10 afios
Muerte y las promovidas por la aplicacién de las leyes y los reglamentos por parte del|Pensiones de vejez:
Senvcio de Inspeccion o contra el Voto de la Sala Constitucional N° 003082-2009 de|imprescriptible
las 12:33 horas del 24 de febrero del 2009 donde se resolvié que "el plazo maximo |El derecho de cobro de las| 61
paraincoar el proceso judiial contra las resoluciones de la Caja Costarricense de|rentas ya acordadas: 2 afios
Seguridad Social serd el mismo que disponga el ordenamiento juridico como |en los casos de vejez, en 1 afio
plazo de prescripcién para el reclamo del respectivo derecho de fondo" . en los casos de inwalidez y
muerte, y; en 6 meses,
tratandose de prestaciones en
dinero que concede el Seguro de|
Enfermedad y Maternidad, todos
a partir de su otorgamiento.
Cuando se condene a la Administracién a reconocer indemnizaciones en favor de
terceros por los actos de sus funcionarios, el término de prescripcién para inciar el 1 affo 208
procedimiento administrativo en contra de sus agentes sera de un afio, contado a partir
de la firmeza de la setencia que fij6 la cantidad por pagar.
Sumas giradas de méas por concepto de lsg!arlo g up exsenidor, que para el momento 4 afios 198,207 y 208
en que se detecta el error ostenta la condicién de jubilado.
Sumas giradas de més por célculo incorrecto de extremos laborales, con ocasion de la| 4 afios 198,207 y 208
conclusion de la relacion laboral.
Para efectos de recuperacién de sumas dinerarias pagadas en exceso o
indebidamente  reconocidas por parte de la Administracion  Publica,
independientemente de que éstas sean o hayan sido giradas a favor de senidores
publicos, exsenidores, jubilados, con base en lo dispuesto por los numerales 198, 207
y 208 de la Ley General de la Administracién Publica, se tendra siempre un plazo de
cuatro afios como limite para gestionar la accién cobratoria respectiva, ya sea a través
del cobro administrativo pertinente (arts. 308 y siguientes, en relacion con el 148 y 4 afios 198,207 y 208

siguientes, todos de la Ley General de la Administracion Publica) o bien, en caso de|
resultar infructuoso aquél, planteando el proceso ejecutivo correspondiente en sede
jurisdiccional.

*Reiterado en dictdmenes C-042-2018 del 02/03/2018, C-062-2019 del 07/03/2019, C-374-,

2019 del 17/12/2019 y C-011-2021 del 18/01/2021.
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PLAZO PRESCRIPCION  ARTICULO

El cémputo, la suspension, la interrupcion y los demas extremos relativos a la|
prescripcién se regiran por lo dispuesto en este Cédigo y de forma supletoria por lo que
dispone el Cédigo Civil*. 411
*Al respecto véanse los articulos 850 a 883 del Cédigo Civil. En material laboral, la]
prescripcion se interrumpird ademas por las causales del articulo 413 del Coédigo de
Trabajo.

Los derechos provenientes de sentencia judicial prescribirdn en el término de diez
afios, que se comenzara a contar desde el dia de la firmeza de la sentencia.

10 afios 412

Salwo disposicion especial en contrario, todos los derechos y las acciones
provenientes de contratos de trabajo prescribirdn en el término de un afio, contado 1 afio 413
desde la fecha de extincién de dichos contratos.

Los derechos y las acciones de los empleadores para despedir justificadamente a los
trabajadores o para disciplinar sus faltas, prescribiran en un mes, que comenzara a|
correr desde que se dio la causa para la separacién o sancién o, en su caso, desde 1 mes 414
que fueran conocidos los hechos causales. Se interrumpe el plazo con la intencién de
sancion dentro de ese plazo.

Cuando sea necesario seguir un procedimiento y consignar las sanciones disciplinarias
en un acto escrito, la ejecucion de las asi impuestas caduca, para todo efecto, en un 1 afio 415
afno desde la firmeza del acto.

Los derechos y las acciones de las personas trabajadoras, para dar por concluido con|
justa causa su contrato de trabajo, prescriben en el término de seis meses contado|

) - i 6 meses 416
desde el momento en que el empleador o la empleadora dio motivo para la separacion,
CODIGO DE o desde el momento en gue dicha persona tuvo conocimiento del motivo.
TRABAJO CON [N y las acciones de los empleadores o las empleadoras, para reclamar
REFORMA contra quienes se separen injustificadamente de sus puestos, caducaran de acuerdo
PROCESAL con lo previsto en el articulo 32 de este Codigo*.
LABORAL *Articulo 32 del Cddigo de Trabajo: el patrono puede renunciar expresa o tacitamente 30 dias 417y 32
P T\ VN1 fllos derechos que le otorgan los articulo 28 y 31. La renuncia se presumira de pleno
derecho siempre que no formule su reclamo antes de treinta dias contados a partir de
aquél en que el trabajador puso término al contrato.
Salwo disposicion legal en contrario, todos los derechos y las acciones provenientes de
este Caodigo, de sus reglamentos, de sus leyes conexas, incluidas las de prevision
social, que no se originen directamente en contratos de trabajo ni se relacionen con
conflictos juridicos entre personas empleadoras y trabajadoras, prescriben en un afio. 1 affo 218

Ese plazo correra, para las primeras, desde el acaecimiento del hecho respectivo o
desde que tuvieron conocimiento y, para las segundas y las demas personas
interesadas, desde el momento en que estén en posibilidad efectiva de reclamar sus
derechos o de ejercer las acciones correspondientes.

La accién para sancionar las faltas cometidas contra las leyes de trabajo y de prevision
social prescribe en dos afios, contados a partir del momento en que se cometan o
desde el cese de la situacion, cuando se trate de hechos continuados.

Se interrumpe el plazo prescriptivo de forma continuada, por la presentacion de la 2 afios 419
acusacion ante los tribunales de trabajo, y hasta que se dicte setencia firme.

También se interrumpe por cualquier gestion judicial o por gestion extrajudicial, en los
casos en que no se haya presentado un proceso judicial.

La prescripcion de la sancién impuesta en setencia firme por las faltas cometidas
contra las leyes de trabajo y de prevision social, se regira por lo dispuesto en el
articulo 412*.

*Articulo 412 del Cédigo de Trabajo: los derechos provenientes de setencia judicial
prescribiran en el término de diez afios, que se comenzara a contar desde el dia de Ia|
firmeza de la sentencia.

10 afios 419

84



Anexo 31

J195-2023; Sesion N°13-2023

)

ECIST RO
Rixcionn COS7A RICA

\J TRABAANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO
Publico

JAD-213-2023
20 de junio de 2023

Sefores

Agustin Meléndez Garcia
Director General

Jorge Moreira Gomez
Subdirector General
Registro Nacional

Saludos cordiales:
Asunto: Comunicado del Acuerdo J195-2023.

Les transcribo la parte resolutiva del Acuerdo Firme J195-2023, tomado por la
Junta Administrativa del Registro Nacional, en Ia Sesion No.13-2023, celebrada
de manera ordinaria el 19 de junio de 2023, que literalmente dice:

LA JUNTA ADMINISTRATIVA ACUERDA:

J195-2023. 1-) Tener por conocido el oficio SUB-DGL-0157-2023, de fecha 13 de
junio de 2023, suscrito por el sefior Jorge Moreira Gomez, subdirector general.
2-) Aprobar la “Politica de Igualdad de Oportunidades y Equidad de Geénero del
Registro Nacional, siendo conteste con las politicas nacionales de género y el
compromiso institucional en su elaboracion para el Registro Nacional.
3-) ACUERDO FIRME POR UNANIMIDAD.

Cordialmente,

ZIANNE :;Tgi%:‘gﬁoﬁme %g\::}l‘ . '“'""_",,,
PAOLA MASIS MASIS ROJAS (FIRMA)

ROJAS (FIRMA) {572 te0g

SECRETARIA DE JUNTA ADMINISTRATIVA

c.d. Archivo

Talalfono: +508 2202-0800 - Apartado Postal 523-2010. San José Costa Rica - RNPDIGITAL.COM
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