CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

San Salvador, 16 de enero de 2020

Estimado ciudadano
Presente

En atencidn a Solicitud de Informacién No. CNR-2010-0005 de fecha 8 de enero del presente afio, en
la cual solicita lo siguiente:

1. Documento en el que conste la decision de la autoridad competente para dar inicio al
servicio de ventanilla exprés. '

2. Documento en-el que conste la decisidn de la autoridad competente de prohibir tomar
fotografias en el CNR.

En relacién _a:l numeral 1. Se anexan acuerdos Nos. 212-CNR/2014 y 48-CNR/2016.

En relacion al numeral 2. La Direccion del Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas, remitid lo
siguiente: Hoja de Instruccién No. 6030 de la Direccidn Ejecutiva de fecha 21 de noviembre de 2018,
en la gque conforme a opinidn de ia Unidad Juridica en memorandum UJ/DE-348/2018 de fecha 16
de noviembre de 2018, se instruyd prohibir la toma de fotografias, posterior a ello en fecha 12 de
marzo de 2019, se emite Hoja de Instruccién No. 1375 en la que se deja sin efecto la Hoja de
Instruccidn 6030, basada en memorandum de la Unidad de Seguridad Institucional con referencia
DE-USI-041/19 de fecha 5 de marzo de 2019, Las cuales se anexan.

La Unidad Juridica informé qgue no hay otra instruccién a parte de las hojas de instrucciones antes
descritas.

La Unidad de Seguridad Institucional, informa lo siguiente:

“Sobre la prohibicién de toma de fotografias en las instalaciones del CNR en todo el pais, me
permito razonar a usted los fundamentos de tal disposicion.

Habida cuenta que el director ejecutivo anterior, Lic. Rogelio Canales, gird una Hoja de Instruccion
permitiendo fa toma de fotografias a las pantallas de las maquinas de consulta el anterior jefe de la
Unidad de seguridad CNR emitié una disposicién de permitir fotografias a esas pantallas y en ese
contexto, reiterando la instruccién de no permitir la toma de fotografias a otras instalaciones y
personas {empleados o usuarios).




Mi jefatura ha mantenido esa disposicion, motivada por la necesidad de mantener el derecho a la
imagen de las personas y a la prevencion de posibles riesgos a la seguridad de las instalaciones, la
informacidn y a los bienes.

Es bueno recordar que en nuestras instalaciones funcionan diversas cajas de banco y colecturias y se
manejan fondos y efectivo. Alin mas valiosos son los archivos fisicos y digitales de diversa indole que
constituyen el activo y razon central de nuestra institucién cuya pérdida o dafio ocasionaria graves
consecuencias a la seguridad juridica de las personas, empresas o instituciones.

Por ello, si bien es cierto el CNR es una institucion publica, los criterios de seguridad aplicados (en
este caso la restriccion de fotografias con la excepcion descrita) son generales, de uso y sentido
comun a las empresas privadas e instituciones publicas, a fin de prevenir posibles ilicitos al interior
de nuestras instalaciones. En resumen, los criterios de seguridad necesarios se asemejan a los de
una institucion bancaria.

El fundamento de la disposicion tomada por la anterior jefatura de la US| CNR y mantenida por su
servidor, es el numeral 7 del INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD DE LAS
PERSONAS Y DE LOS BIENES DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS firmado el 12 de enero de 2018
por el entonces Director Ejecutivo, mismo que sigue vigente a la fecha y que textualmente dice:

“7.- DE LO NO PREVISTO, El Jefe de la Unidad de Seguridad Institucional, realizara las acciones
oportunas y pertinentes en materia de seguridad, de conformidad a las leyes; asi mismo, aplicara
criterios razonables y de sentido comtin para las diversas situaciones que se presenten.” Se anexa
copia de instructivo

Atentamente,

Licda. F4tima Merce
Oficial de Inf@rmacjon
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Memoé ando CNR

Cenlro Nacional de Regletras

| EL SAIVADOR

PARA : DIRECTOR EJECUTIVO

DE » UNIDAD JUR'D]CA DE LA DIRE

ASUNTO : Prohibir o autorizar toma de fofogfafias e
H. 1. : 5629 X o
FECHA : 16 de noviembre, de 2018,

En atencién a la hoja de instruccién. referid'a- éﬁ la cual se ins:t'ruye e-r"'rii'.ti'r'tilpinlén sobre la
posibilidad de permitir a los usuanos la tcma de. fotograﬁas en los dlferentes Registros
que conforman el CNR, o prohibirles tal pracﬂca :

Ante'la referida instruccion, a contmuac:bn se opma:

Cada Direccién de Registro, contlene en sus normatwas especlales"la forma en como se
pone a dlsposiclén la informacién plblica que por ley secundaria le corresponde custodiar

y admmlstrar al CNR ‘asi por ejemplo el Registro de Propiedad lntelectual en la Ley de
Marcas y Otros Slgnos Dlstmtlvos lo establece en sus articulos 83 y 84 de igual modo el
Registro de Comercro en la ley que lleva su mismo nombre, lo seﬁa!a en su articulo 4; y
el Registro de la Propledad Ralz e Hipotecas, lo determma en el articulo 47 del
Reglamento de la Ley de Reestructurac:én de[ RPRH ; ' T e

Dicho lo anterior, queda claro que el usuario tlene mecanismos accesibles para consultar
la informacién resguardada en los Registros, mecanismos que la misma normativa le
otorga. Por otro lado cabe mencionar, que lo recaudado por los aranceles que son
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cancelados por los usuarios para obtener copias certificadas y copias simples (Registro
de la Propiedad Intelectual), de la informacion contenida en el CNR, son utilizados para
que ésta institucion, logre su auto-sostenibilidad financiera y alcance alto nivel
tecnologico y té'cnicé, para servirle de mejor manera a la ciudadania, tal como lo
p;escribe el Decreto 462 de Creacion del CNR.

En conclusion, esta Unidad considera que no es viable autorizar que tomen fotografias de
los libros, expedientes y documentos:que se encuentran en custodia de la Institucion, por
lo que se recomienda que se insfruya a la Unidad de Seguridad Institucional, prohiba el
uso de celulares dentro de as oficinas registrales, tal como sucede en ofras instituciones,
como la banca, Sertracen, entre otros.

Atentamente,




Fw: Suspensién de restriccion de toma de fotograffas a documento...

Asunto: Fw: Suspensién de restriccién de toma de fotografias a documentos registrales.
De: "Marisol Sandino” <marisol.sandino@cnr.gob.sv>

Fecha: 09/01/2020 09:10 a.m.

Para: <lcandel@cnr.gob.sv>

Para su conocimiento.

Marisol Pastora de Aguado
adiy Ragistradora Jafe ; :
- " @.' Ragisto da o Propledud Rafz ¢ Hipotecasda Chalatenango
X Cantra Nacional  » gt » MGt (503) 7071, 6332) Telelono: 1503 2990-3503
st NR do Ragstros o ot T
Wi, 7Y Caiteters bk Chaldietiimn, Lot Brimavira |,
Plaza Reconiha San Antors.

From: Ana Maria Umaiia de Jovel

Sent: Tuesday, March 5, 2019 2:10 PM

To: juan.figueroa@cnr.gob.sv ; Jefes/as administrativos ; registradores jefes/as
Subject: Re: Suspension de restriccién de toma de fotografias a documentos registrales.

Buenas tardes licenciado Figueroa.

He detectado que su mensaje no me cayd en la cuenta oficial ana.jovel@cnr.gob.sv, sino en la cuenta de gmail,
que es donde me coe la replica en el teléfono. Observo ademds que dicha informacidn no fue remitida a todas
las jefaturas de registro; asumo que usted considerd que las jefaturas administrativas compartirfan el dato con
la Jefaturas de la oficina registral.

Estoy haciendo copia a todas los jefaturas a nivel nacional, de igual forma lo canalizaré a todo el personal, para
tener una comunicacidn asertiva.

Cordiales saludos.

Ana Maria de Jovel

From: juan.figueroa@cnr.gob.sv

Sent: Tuesday, March 05,.2019 1:55 PM

To: Ana Maria Umafia de Jovel

Subject: Fw: Suspensidn de restriccldn de toma de fotograffas a documentos registrales.

Le envio lo solicitado.

Saludos.

From: juan.figueroa@cnr.gob.sv

Sent: Tuesday, March 5, 2019 8:03 AM

To: Jaqueline Luna ; Licda. Sandra Lorena Leiva ; juan.figueroa@cnr.gob.sv ; J.A, Santa Ana Consuelo Concepcidn
Menjivar Pefia de Vargas ; Ing. Victor René Recinos Vides (Chalatenango) ; J.A. La Unién Silvia Carolina Gutierrez Cisneros
; J.A. Sonsonate Ana Laura Margarita Raymundo de Ceren ; J.A. Usulutan Rosa Evelyn Moreira Berm(dez ; J.A: La Libertad
Cecilia Marie Castro de Leiva ; J.A Cojutepeue Salvador Diaz ; J:A: Ahuachapan Saul de Jesus Matozo Diaz ; Tania Lizeth

1de2 09/01/2020 09:22 a.m.




Fw: Suspensioén de restriccién de toma de fotografias a documento...

Panamefio Medrano de Rivas ; Flor de Marfa Herndndez de Dominguez ; nestor.calzadilla@cnr.gob.sv ; Carlos Alberto
Bonilla Ramirez (J.A. Zacatecoluca) ; Jacqueline Guadalupe Rivera de Chicas (J.A. Morazan) ; Ermells Toledo (J.A. San
Vicente) ; Rafael Arturo Meléndez Ramirez (J.A. Catastro) ; Irma Elena Cartagena (ESFOR) ; Henri Paul Fino Solorzano
Cc: Rogelio Antonio Canales Chavez ; Dra. Nathaly Lenina Moreno Meléndez ; Ana Marfa de Jovel ; Sonia Ivett Sanchez
Cuellar ; Jose Mauriclo Emilio Sermefio Perez ; Henri Paul Fino Solorzano ; Illich Orlando Quinteros Moya

Subject: Suspensién de restriccién de toma de fotografias a documentos registrales.

Atentamente informo a ustedes que con instrucciones de la Administracién Superior a partir de la fecha se
suspende la restriccidn de [a toma de fotografias a las pantallas de las computadoras que se encuentran.instaladas
en las dreas de atencidn a usuarios y expedientes a nivel nacional en cada uno de los registros. Se mantiene vigente
la restriccidn de toma de fotografias a empleados y a las instalaciones, a excepcidn de las que sean autorizadas por
las autoridades correspondientes. El uso de celulares por parte de usuarios para hacer llamadas dentro de las
instalaciones no estd prohibido. Favor comunicar esta disposicidn a los Sefiores Registradores Jefes, Jefes de
Catastro y al personal de seguridad privada.

Lic. Juan Isidro Figueroa
Seguridad Institucional
Centro Nacional de Registros
juan.figueroa@cnr.goh.sv

2de2 (09/01/2020 09:22 a.m.
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GOBIERNO Centro Naclonal de Registros

F{% ’
Memo:ando
=

Unidad de Seguridad Institucional
~ DE-USI-041/19 -

Para: Lie. Rogelio Canales Chivez Hiko

# Dlrector Ejecutlvo

05 MAR. 2018 /.l

De: Lic, Juan Isidro Figueroa. [ . Hoad j ] 5/’,17 7
Jefe de Segurtdad Instltuci O al

. W e ; Ey daaﬁﬂ“;’

Asunto: Solicitando mstrucclones sobre la tom de f tograf’ ia pUFpagte de usuarms en

los registros. E

Fecha: 05 de marzo de 2019,

Afentamente informo a usted que en fecha 2-17 -:;‘;Ie‘,-noviembre' de 201 8, se :fecibié Hoja de
Instruccion de Direccion EJecutwa N° 6030, en donde se instruye que se prohiba la toma de
fotografias por parte de usuarios a las pantallas de consulta que utlhzan en [os reglstros

Con fecha 24 de febrero de 2019, se rembm correo electrémco de Ja Llcda Ana Maria de Jovel,
Directora del RPRH quien manifiesta que usted se comprometié con los miembros de la
Asociacién de Abogados de Oriente en dejat sin efecto la medida de prohibir toma de fotografia
a las pantallas de las mdquinas de usuarms " el ‘

Por lo antes mencionado solicito se mstruya si se dejarei sin efecto la restriccion de la toma de
fotografias a las pantallas de las méquinas dc los usuanos y expedlentes en los reglstros a nivel
nacional, T ‘

Sin mds sobre el particular le saludos.

I/
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Centro Nacional de Registros ‘ T

ACUERDO No. 212-CNR/2014. El Consejo Directivo del Centro Nacional de Registros, sobre lo tratado en el
punto niimero seis: Proyecto Ventanilla Express; de la sesion ordinaria niimero veinte, celebrada a las dieciséis
horas y treinta minutos, del dia ocho de octubre de dos mil catorce; punto expuesto por la sefiora Gerente de
Desarrollo y Negocios ~GDN-, licenciada Ruth Jeannette Cuestas; en uso de sus atribuciones legales; y con base
en lo dispuesto por los articulos 4 del Decreto Ejecutivo No. 62 del 5 de diciembre de 1994, publicado en el
Diario Oficial No. 227, Tomo No. 325 del 7 de ese mes y aiio; y 2 inciso 1° y 5 inciso 3° del Decreto Legislativo
No. 462 de fecha 5 de octubre de 1995, publicado en el Diario Oficial No. 187, Tomo No. 329 del 10 de dicho
mes y aiio,

ACUERDA: I) aprobar la creacién y ejecucion del Proyecto denominado “VENTANILLA EXPRESS”, con la
finalidad de atender los requerimientos de servicios de cardcter urgente de los usuarios o clientes del Centro
Nacional de Registros, servicio que se proporcionara en forma progresiva en las diferentes Oficinas del CNR; y
II) autorizar los siguientes precios estatales, que no tienen el cardcter de tributos, del referido servicio de
Ventanilla Express para el Registro de Comercio, asf:

Departamento de Dﬁcumentas Mercantiles Departamento de Matriculas
Servicios: ' - " Servicios:
Inseripeion de Credenciales y Poderes Renovacion de Matriculas
Tiempo de respuesta: Precio Tiempo de respuesta: Precio
24 horas $ 40.00 24 horas $ 40.00

Por el registro de poderes se cobrard $1.00 adicional por el otorgamiento de ese contrato por cada apoderado
nombrado en exceso de 5. San Salvador, ocho de octubre de dos mil catorce, COMUNIQUESE.-

RACChH*rmemz
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ACUERDO No. 48-CNR/2016. El Consejo Directivo del Centro Nacional de Registros, sobre lo tratado en el
punto nimero cuatro: Aprobacién de precios de los servicios de “Ventanilla Express” en el Registro de la
Propiedad Raiz e Hipotecas; de la sesién extraordinaria nimero dos, celebrada a las dieciséis horas y. treinta
minutos, del dia veinticuatro de febrero de dos mil dieciséis; punto expuesto por la Gerente de Desarrollo y
Negocios ~GDN-, licenciada Ruth Jeannette Cuestas, y

CONSIDERANDO:

I)  Que por medio del Acuerdo de Consejo Directivo No. 212-CNR/2014, de fecha 8§ de octubre de ese afio, se
resolvio, en lo pertinernte, aprobar la creacion y ejecucion del Proyecto denominado “Ventanilla Express”,
para proporcionar servicios de cardcter urgente a los usuarios o clientes del CNR; servicios que se
proporcionaran en forma progresiva ea las diferentes Oficinas de la institucion;

II) Que la Administracién ha informado, que esa clase de servicios puede ser prestado en las Oficinas del
Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas -DRPRH-~; y ha solicitado al Consejo Directivo autorizar los
siguientes precios estatales que no tienen el caracter de tributos, del referido setvicio:

1. Inseripcion de documentos $40.00 +IVA
2. Inscripciones especiales: $60.00 + IVA
2.1 Desgravacion parcial + compraventa + hipoteca
2.2 Declaratoria de herederos + testamento + traspaso por herencia de un inmueble (*)
(*) $10.00 + IVA por cada matricula adicional que se afecte.

3. Anotaciones y Certificaciones: $25.00 + IVA

POR TANTO, de conformidad a lo solicitado por la Administracién; con base en lo dispuesto por los articulos 2
inciso 1°y S inciso 3° del Decreto Legislativo No. 462, de fecha 5 de octubre de 1995, publicado en el Diario
Oficial No. 187, Tomo No. 329 del 10 de dicho mes y aito,

ACUERDA: I) darse por informado de la implementacion de los servicios de “Ventanilla Express” en las
Oficinas del Registro de la Propiedad Raiz e Hipotecas; y II) aprobar los siguientes precios estatales que no
tienen el caracter de tributos, del referido servicio para ¢l mencionado Registro: 1. Inscripcion de documentos:
CUARENTA 00/100 DOLARES (U$$40.00) més IVA; 2. Inscripciones especiales: 2.1 Desgravacién parcial mas
-ompraventa mas hipotéca: SESENTA 00/100 DOLARES (US$60.00) mas IVA; 2.2 Declaratoria de herederos




més testamento mas traspaso por herencia de un inmueble: (*) DIEZ 00/100 DOLARES (US$10.00) més IVA
por cada matricula adicional que se afecte; 3. Anotaciones y Certificaciones: VEINTICINCO 00/100 DOLARES
(US$25.00) mas IVA. Las cantidades mencionadas estdn expresadas én Dolares de los Estados Unidos de
América. San Salvador, veinticuatro de febrero de dos mil dieciséis. COMUNIQUESE.-

JGLCh*RACCh*rmemz &_’—,—%
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APROBACION Y VIGENCIA

El infrascrito Director Ejecutivo del Centro Nacional de Registros, en
cumplimiento al Acuerdo de Consejo Directivo N°100-CNR/2017, de la sesion
ordinaria nimero trece celebrada a las dieciséis horas y treinta minutos del once
de octubre de dos mil diecisiete, APRUEBA Y AUTORIZA el INSTRUCTIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD DE LAS PERSONAS Y DE LOS
BIENES DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que entrara en vigencia
a partir del dia de su publicacion por los medios oficiales de la institucion. San

Salvador, a los doce dias de enero de dos mil dieciocho.
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OBJETO DEL INSTRUCTIVO.

El presente instrumento tiene por objetivo regular los procedimientos de seguridad que
serviran para la proteccién del personal que labora en la institucién, los usuarios y los bienes
institucionales.

ALCANCE DEL INSTRUCTIVO.

Que los funcionarios, empleados del Centro Nacional de Registro y agentes de seguridad
privada conozcan, apliquen y cumplan los procedimientos establecidos en el presente
instructivo.

FUNDAMENTO LEGAL.

La presente normativa se emite de conformidad a las facultades regulatorias propias del Centro
Nacional de Registros, segin lo establece la letra “d” del articulo 4 del Decreto Ejecutivo No.
62 de Creacion del Centro Nacional de Registros y el articulo 2 del Decreto Legislativo No.
462, que autoriza al Centro Nacional de Registros a dictar las normas de administraciéon que
sean necesarias para el buen funcionamiento de la Institucién y de la Ley de los Servicios
Privados de Seguridad.

PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA LAS PERSONAS Y BIENES
INSTITUCIONALES

a- IDENTIFICACION PARA INGRESAR A LAS INSTALACIONES
En las entradas de cada una de las instalaciones del CNR, se efectuaran controles de
ingresos y salidas de personas, a los empleados se les identificard con su carné institucional
y a los usuarios y visitantes con su documento unico de identidad (DUI) o cualquier otro
documento personal de identificacion, el personal que no presente los documentos en
mencion, se les restringira el acceso a las instalaciones; los agentes entregaran un gafete a
los usuarios y visitas en general y ellos le daran un documento de preferencia con fotografia
o cualquier otro documento que sera previamente confrontado con el DUIL

El usuario o visitante que extraviare el gafete, debera pagar el precio de reposicion de $ 2.00
dolares en la colecturia del CNR. Si fuese el agente el que extraviare el documento que haya
presentado el visitante o usuario, la empresa de seguridad privada debera cancelar al usuario
o visitante el costo de reposicion.

Los agentes recibiran induccion del personal de la Unidad de Seguridad Institucional sobre
las medidas necesarias para el resguardo de los documentos depositados con el proposito de
evitar extravio de documentos.

REGISTRO DE PERSONAS
Los agentes de seguridad efectuardn el registro de personas, bolsones, bolsas, carteras
grandes, mochilas u otros objetos de mano en las entradas al ingreso o salida de las
instalaciones, a fin de verificar que no ingresen armas, explosivos, sustancias u objetos que
puedan causar dafio a las personas que permanecen en la institucion, ni a los bienes del
CNR; asi como, para impedir la salida no autorizada de los bienes propiedad del Centro
Nacional de Registros. Se prohibe el registro de billeteras.




El personal de seguridad, una vez concluida la jornada laboral diaria, revisara cada una de
las oficinas y dependencias del CNR y registrard los nombres de los funcionarios que, con
autorizacion de autoridad competente, contintie sus labores.

La persona que labore en horas nocturnas fuera de la jornada laboral, para salir de las
instalaciones deberd registrar su nombre, hora de salida, oficina o dependencia que
corresponda y firma en el control correspondiente.

c.- REGISTRO DE VEHICULOS
El personal de agentes ubicados en los portones de la institucidn, revisaran los vehiculos
propiedad del CNR, empleados, usuarios 6 visitas, cuando el Jefe de la Unidad de Seguridad
Institucional lo estime necesario, debido a situaciones especiales o en virtud de instrucciones
giradas por la Administraciéon Superior.

Las visitas y usuarios presentaran la tarjeta de circulacién de los vehiculos y las
motocicletas al ingresar y salir de las instalaciones, para contrarrestar hurtos de los mismos,
de lo contrario no se les permitiré la entrada ni la salida del automotor hasta solventar dicha
situacion.

Los conductores de vehiculos nacionales que salen de la institucién en misiones oficiales,
presentaran a los agentes en las salidas, la solicitud de transporte firmada y sellada por su
jefe inmediato (ST1). Salvo situaciones especiales justificables en las cuales deberan
coordinar con el Jefe de Seguridad. Los agentes anotaran en las ST1 a mano la hora y el
kilometraje al finalizar la comision.

Los agentes realizaran la respectiva revision de los vehiculos nacionales en base al formato
autorizado (ver anexo “A”) para la salida y regreso del vehiculo, revisando posibles dafios a
la pintura, golpes, falta de llanta de repuesto, placas, dafios en vidrios o espejos y demads
accesorios del vehiculo, en caso de encontrar alguna anormalidad lo anotara en el formato y
elaborarén un informe al Jefe de la Unidad de Seguridad Institucional, finalizada la revisién
el conductor firmara el formato a la salida y al regreso.

En San Salvador después de haberse efectuado la revision del vehiculo, el formato de
revision serd entregado por el agente de seguridad a la unidad de Transporte y en las
delegaciones departamentales a los Jefes de Catastro.

d.- ARMAS DE FUEGO
Se prohibe a empleados, usuarios y personal de seguridad el ingreso a la institucién con
armas de fuego. Los usuarios y visitas deberan depositar el arma en las entradas principales
con su respectiva matricula para arma de fuego y para retirarla debera presentar la licencia
para el uso de armas de fuego, siendo responsabilidad de la empresa de seguridad el
resguardo de estas. Los agentes de seguridad entregaran a la persona portadora del arma de
fuego un ntimero correlativo para su depdsito y devolucion.

Unicamente podrin ingresar a las instalaciones portando armas de fuego el personal
previamente identificado y cumpliendo misiones oficiales que a continuacion se detalla:
Oficiales y tropa de la Fuerza Armada, personal de la Policia Nacional Civil, guardaespaldas
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de funcionarios publicos o empleados del CNR y agentes de seguridad privada previamente
autorizados por la Administracién Superior.

e.- APERTURA Y CIERRE DE LAS INSTALACIONES
Funcionarioes y empleados
La apertura de las instalaciones para funcionarios y empleados publicos que laboran en la
institucion sera a las 05:00 horas y el cierre se realizara a las 18:00 horas de lunes a viernes,
a excepcion de los y las ordenanzas, quienes podran ingresar a partir de las 04:00 horas.

El personal que ingresa sin vehiculo a las oficinas del CNR en San Salvador, lo hara por las
entradas peatonales de la 43 Av. Norte, 45 Av. Norte y pasarela.

Los empleados podra realizar su ingreso y salida por la pasarela a partir de las 06:30 horas
hasta las 17:00 horas.

El horario de apertura y cierre de la entrada por la Alameda Juan Pablo II sera el siguiente:
ingreso a partir de las 06:00 hasta las 07:45 horas, salida e ingresar de las 12:00 hasta las
13:30 horas y salir nuevamente a partir de las 16:00 hasta las 16:45 horas.

Usuarios o visita en general
La apertura de instalaciones para la prestacion del servicio a usuarios y visitas serd a las

07:30 horas y el cierre sera a las 16:00 horas, salvo otra instruccién emanada de la
Administraciéon Superior, de conformidad al Reglamento Interno y Contrato Colectivo de
Trabajo.

f- INGRESO A LAS INSTALACIONES EN HORAS NO HABILES.

Los funcionarios y empleados que por motivos laborales necesiten ingresar a las
instalaciones del CNR, durante los fines de semana o periodos de vacaciones, deberdn
cumplir con los requisitos siguientes: a) estar autorizado por su jefe inmediato; b) hacer las
coordinaciones correspondientes para que su nombre sea ingresado al sistema de Seguridad
Institucional (SISSEG) por medio de la persona autorizada para operar dicho sistema; c)
presentar su carné institucional y DUI; d) firmar la hoja de asistencia al ingresar y ¢) realizar
su ingreso y salida por la 43 Av. Norte.

El personal que no se encuentre en los listados del Sistema de Seguridad Institucional para
ingresar en horas no laborales, se le restringiré el ingreso.

Los funcionarios y empleados que realicen eventos en el Salon de Usos Multiples e inviten a
sus familiares o particulares, deben notificarles que se restringird el ingreso con vehiculos a
los que no presenten la tarjeta de circulacidn respectiva en las entradas, ya que ésta serd
solicitada a la salida, por medidas de seguridad para evitar hurtos de vehiculos en el interior
de las instalaciones. Asimismo, se prohibe a empleados y particulares deambular en el
interior de las instalaciones cuando soliciten el uso del salon de usos multiples para eventos
personales.

Los miembros del Consejo Directivo y de la Administracién Superior estdn excluidos de
este procedimiento de seguridad.




g.- PERMISOS PERSONALES
Los empleados que salen de la institucién con permiso personal en horas laborales,
entregaran copia del formulario que ampara la autorizacién del mismo a los agentes de
seguridad en las salidas principales, el cual debe estar firmado y sellado por el Jefe
inmediato.

Los empleados que no presenten copia del permiso, deberdan mostrar al agente su DUI o
carnet institucional, quien anotara sus datos personales en la hoja utilizada para tal efecto. La
lista de empleados que salen sin permiso, serd ingresada diariamente en el Sistema de
Seguridad Institucional para conocimiento de la Administracion Superior, Directores,
Gerentes y Jefes, quienes deben realizar las acciones administrativas correspondientes.

h.- TRASLADO DE BIENES INSTITUCIONALES
Los empleados que trasladen bienes institucionales fuera de su respectiva sede, deben
entregar al agente de seguridad en los portones de la institucion, una copia de la hoja del
traslado de los bienes de control Patrimonial, firmada y sellada por los responsables de
realizar el traslado. Los documentos antes referidos serdn remitidos por los agentes de
seguridad a la Unidad de Seguridad Institucional para el control y archivo.

Los empleados que no presenten cualquiera de los documentos antes mencionados, no se les
permitird la salida de los materiales o bienes institucionales que transporten y seran
reportados a la Unidad de Seguridad Institucional.

i- COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS
Se prohiben actividades de comercializacion de productos y préstamos de dinero en el
interior de las instalaciones por parte de empleados o particulares, solo podra efectuarse
mediante autorizacion de la Administracion Superior o de la Direccién de Desarrollo
Humano y Administracion en las areas previamente autorizadas.

Se prohibe el ingreso de personas ajenas a la institucion para solicitar a los funcionarios y
empleados del CNR colectas econémicas, materiales, realizar ventas ambulantes y otros,
salvo que tengan la autorizacién escrita de la Administracién Superior o de la Direccion de
Desarrollo Humano y Administracion del CNR.

j- ARTICULOS, DOCUMENTOS Y DINERO ENCONTRADO
El personal de seguridad, empleados y usuarios que encuentre documentos, articulos o
dinero extraviado en cualquier lugar de las instalaciones del CNR en San Salvador debera
entregarlo a la Unidad de Seguridad Institucional y en las oficinas del CNR en las
departamentales, deben hacer la entrega a la o el Jefe Administrativo; ademas se publicara
un post-méster informando del hallazgo y se localizara a su respectivo duefio para realizar la
devolucion de lo encontrado.

Los documentos registrales o catastrales se remitirdn a la oficina del CNR correspondiente,
los demés documentos se conservaran por un periodo maximo de 6 meses en la Unidad de
Seguridad, los que no sean retirados después del periodo antes mencionados serdn destruidos
debiéndose elaborar un acta de destruccion.
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k.- DETENCION DE PERSONAS
Los agentes podran realizar detenciones cuando una persona se encuentre cometiendo un
delito o en flagrancia o bajo circunstancias en las cuales la ley permite practicar la
aprehension e impedir que el delito produzca consecuencias. La persona aprehendida serd
entregada inmediatamente a la Policia Nacional Civil.

- DANOS EN VEHICULOS
En caso de choques o dafios a vehiculos estacionados dentro de las instalaciones del CNR, el
agente debera comunicar de inmediato el evento a la Unidad de Seguridad, para informar al
conductor del vehiculo dafiado.

Sera responsabilidad de cualquiera de los participantes del accidente, solicitar la
comparecencia de la Policia Nacional Civil para deducir responsabilidades y efectuar el
levantamiento del acta correspondiente.

Al presentarse un accidente de transito en el interior de las instalaciones los agentes de
seguridad restringiran la salida del conductor que ocasion el accidente.

Si el dafio al vehiculo lo ocasionare una persona que no se conduce en vehiculo el agente lo
reportard a la USI para el seguimiento respectivo y se informara al duefio del vehiculo
dafiado.

En caso de resultar personas lesionadas en un accidente vehicular dentro de las instalaciones,
la Unidad de Seguridad coordinara con el personal de la Clinica Empresarial, para que se le
proporcionen los primeros auxilios, y se comunicard al 911, para que se realice el
procedimiento policial y el traslado de la persona lesionada a un centro asistencial de salud.

m.- CONTROL Y REGISTRO DE DOCUMENTOS DE USUARIOS Y VISITAS

En las entradas principales de la 43 y 45 Av. Norte y entrada No. 1 del Modulo No. 1 se
realizaran capturas de imagenes del DUI o cualquier documento de identificacion personal
de los usuarios y visitas que ingresen a las instalaciones del CNR en San Salvador, por
medio del sistema de circuito cerrado de television, con el propdsito de persuadir a la
delincuencia de abstenerse de realizar ilicitos dentro de las instalaciones, debido a que se
contara con la identificacion de los usuarios y visitas, lo cual podrd ser utilizado para
cualquier investigacion interna o que realice la Policia Nacional Civil de hechos ocurridos
en nuestras instalaciones.

n.- CONTROLES AL FINALIZAR LA JORNADA LABORAL
El ultimo funcionario o empleado que abandone las oficinas luego de cumplir con sus
actividades tiene como obligacion apagar las luces y cerrar la puerta de su oficina con llave
al momento de su salida.

Los empleados no deberan dejar objetos de valor, ni dinero en sus puestos de trabajo; al
finalizar su jornada laboral debera apagar impresoras y equipos electronicos en su lugar de
trabajo. Los empleados antes de retirarse de su jornada laboral deberan dejar bajo llave las
computadoras tipo laptop, documentos registrales, catastrales y administrativos, y demas
instrumentos institucionales.




o.- CONTROLES EN LOS ESTACIONAMIENTOS
El personal de agentes de seguridad no podra recibir llaves de vehiculos particulares ni
nacionales a los empleados del CNR. Los empleados deberan abstenerse de entregar llaves
de vehiculos a los agentes en los estacionamientos.

p.- PROCEDIMIENTO EN CASOS DE USUARIOS AGRESIVOS
Los Agentes de Seguridad no permitirdn que los usuarios o tramitadores intimiden, agredan
fisica 6 verbalmente a los funcionarios, empleados, otros usuarios, ni a los agentes de
seguridad, en las diferentes oficinas del CNR.

Cualquier funcionario o empleado que se percate de la hostilidad de un usuario agresivo
hacia las personas en mencion, deben informar de inmediato al agente de seguridad mas
cercano y al Jefe de atencion al cliente; el agente al ser informado dard aviso en San
Salvador al supervisor de perimetro y en las delegaciones departamentales al Jefe de Equipo,
posteriormente se dirigird hacia el lugar donde se encuentra el usuario agresivo para tratar de
persuadirlo con su presencia, si la presencia del agente no persuade al usuario agresivo el
agente le solicitara que cese su conducta hostil o actitud agresiva, anuncidndole que de no
atender la instruccion se verd obligado a solicitarle que abandone las instalaciones, si el
usuario persiste en su actitud agresiva el personal de seguridad obligara al usuario a retirarse
de las instalaciones sin dafiarlo fisicamente.

La Unidad de Seguridad Institucional, dada la gravedad del caso, podra solicitar la presencia
de la Policia Nacional Civil y le entregara al usuario agresivo cuando este haya ocasionado
dafios fisicos al personal o hubiese dafiado bienes de la institucién.

q.- USO DEL CARNE INSTITUCIONAL
El personal de seguridad controlara la entrada de funcionarios, empleados, personal
contratado por servicios temporales y estudiantes que realicen practicas o pasantias,
mediante la verificacion del carnet de identificaciéon proporcionado por la Direccién de
Desarrollo Humano y Administracidn, quienes deberdn portar su carnet de identificacién en
un lugar visible en el interior de las instalaciones en horas laborales y no laborales, de lo
contrario se le restringira el acceso a las instalaciones.

Los agentes de seguridad informaran a la Unidad de Seguridad Institucional el no
cumplimiento de esta disposicion, quien a su vez informara al jefe inmediato de la persona
que no cumpla con este procedimiento.

r.- CIRCULACION VIAL
El ingreso a las instalaciones del CNR en San Salvador para los funcionarios y empleados,
serd por la 43 Av. Norte o la Alameda Juan Pablo II y su salida por la 45 Av. Norte o
Alameda Juan Pablo II. En el periodo comprendido de 16:00 a 17:00 horas podrén salir por
la 43 Av. Norte.

Los usuarios del CNR en San Salvador que se presenten en vehiculo a realizar sus tramites
haran su ingreso y salida inicamente por la 45 Av. Norte.
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Los usuarios que se presenten sin vehiculo a realizar sus trdmites podrén ingresar y salir por
las entradas peatonales de la 43 Av. Norte y 45 Av. Norte.

No se permitird el ingreso o salida de usuarios por la pasarela o salida vehicular sobre la
Alameda Juan Pablo II.

En el Modulo No. 1 (RPRH e IGCN) los usuarios ingresaran por la puerta No. 1 y saldran
por la puerta No. 2, ubicadas sobre la 1? calle poniente.

La visita de empleados que se transporten en vehiculos haran su ingreso y salida por la 43
Av. Norte.

El personal que tiene parqueo asignado en el estacionamiento No. 6 y desee ingresar a las
instalaciones del CNR de San Salvador en el periodo comprendido de las 06:30 a 7:45 horas
lo hara por la entrada de la Alameda Juan Pablo Segundo para mayor fluidez de los
vehiculos en los estacionamientos.

El personal de seguridad privada serén los encargados de verificar que no permanezcan
o circulen en el interior de las oficinas del CNR, personas no autorizadas.

s.- INGRESO TEMPORAL DE EQUIPOS PERSONALES

El jefe inmediato del empleado que tenga necesidad de ingresar temporalmente equipos
informaticos personales a la institucién, para la realizacion de actividades laborales, deberan
comunicar previamente al Jefe de Seguridad via correo institucional el nombre del
empleado, numero de DUI, marca, serie y demas datos que fueren necesarios del equipo.

t.- ATENCION AL PUBLICO

El personal de seguridad debe atender al publico con amabilidad y cortesia, evitando
discusiones con los usuarios y visitas. Asimismo proporcionaran informacion a los usuarios
y visitantes que ingresan a las oficinas, respecto de la ubicaciéon de las diferentes
dependencias. El personal de seguridad privada debe estar debidamente uniformado, con
accesorios contra la inclemencia del tiempo, armamento, equipo, municion y radios de
comunicacién en cada puesto de trabajo.

u.-PROCEDIMIENTO EN CASO DE EXPLOSIVOS

1) En caso de localizarse un artefacto explosivo en el interior de un modulo u oficina, se
procedera a efectuar la evacuacion inmediata del personal del lugar donde se encuentre
la amenaza hacia el lugar mas seguro. Las personas que podran dar la instrucciéon de
evacuacion seran segun el orden siguiente: en primera instancia el Jefe de Seguridad, en
segunda instancia el Jefe de la Brigada del lugar y en tercer instancia cualquier miembro
del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, posteriormente se informara a la
Administracion Superior.

2) En el caso de recibir llamada telefénica de amenaza de artefacto explosivo dentro de las
instalaciones, se procederd a realizar una evacuacion total de las instalaciones previa
autorizacion del Sefior Director Ejecutivo o Sub-Direccion Ejecutiva o de la persona que
ellos designen para tomar esta responsabilidad. Las personas que podran dar la
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3)

4)

S)

6)

7

8)

instruccion de evacuacién previa autorizacion seran seglin el orden enunciado en el
numeral anterior. La evacuacion serd conducida por los miembros del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional y las brigadas de evacuacion hacia el estacionamiento
No. 6 o Metro Sur dependiendo de la informacién que se obtenga mientras el personal
especializado de la Policia Nacional Civil efectie la revision de las instalaciones.

En caso que explote un artefacto dentro de las instalaciones, se procedera a realizar de
inmediato una evacuacidon completa y se informara a la Administracién Superior, Policia
Nacional Civil, PNC, Cruz Roja y Cuerpo de Bomberos Nacionales.

El personal regresard a sus actividades laborales hasta que la PNC determine que el lugar
es seguro para continuar con las actividades laborales.

La persona que observe un artefacto explosivo en las instalaciones o reciba la llamada de
alerta, deberd informar de inmediato al Jefe de Seguridad o a la Unidad de Seguridad
Institucional a las extensiones 5503, 5164 6 a los teléfonos 70716114, 2593-5503 y
2593-5164.

El Jefe de Seguridad impartira instrucciones al personal de seguridad que verifiquen la
informacion recibida en sus sectores de responsabilidad e informara de inmediato a la
Administracién Superior, a la Divisién de Explosivos de la Policia Nacional Civil 6 al
911 y al Cuerpo de Bomberos Nacionales.

El personal de agentes de seguridad privada al ubicar el artefacto explosivo o sospechoso
lo aislaran, no lo manipularan, ni permitirdn que otros lo hagan y lo reportard de
inmediato al Jefe de Seguridad, orientaran al personal de la PNC donde se encuentra el
artefacto explosivo y colaborardn con las brigadas para efectuar la evacuacién del
personal, manteniendo abiertas las puertas de los mddulos y entradas principales a las
instalaciones.

En las delegaciones departamentales, los empleados y agentes de seguridad, aplicaran el
procedimiento antes mencionado e informardn a las autoridades de la delegacidn,
quienes deben tomar las decisiones pertinentes en coordinaciéon con el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional; asimismo, los agentes informarén al Jefe de Seguridad
al respecto, quien solicitard apoyo a las instancias correspondientes.

v.- HUELGA POR PARTE DE LOS AGENTES DE SEGURIDAD PRIVADA.

En caso de presentarse una huelga por parte del personal de agentes de seguridad privada,
en primera instancia el Jefe de Seguridad coordinaré con la empresa de seguridad privada
para que solucionen la situacidn, si la empresa no resuelve el problema a mas tardar en 4
horas, el Jefe de Seguridad informard a la Policia Nacional Civil, al 911 o al 2206-5600 de
la situacién y solicitara el apoyo correspondiente. La Policia Nacional Civil asumira la
responsabilidad de las funciones que desempefian los agentes en el CNR donde se presente
la huelga mientras dure el procedimiento respectivo, una vez solventada la situacion la
PNC entregaran formalmente a la empresa de seguridad privada que antes relevo en dicho
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servicio segtn lo establecido en los articulos 15, 16 y 17 de la Ley de los Servicios
Privados de Seguridad.

w.- INGRESO A LAS INSTALACIONES EN ESTADO DE EBRIEDAD

Se prohibe el ingreso de empleados, usuarios, visitas y agentes de seguridad en estado de
ebriedad, drogados o con sintomas al respecto.

x.- MANIFESTACIONES EXTERNAS

Al presentarse una manifestantes externa con personal ajeno a la institucion a las
instalaciones del CNR se procederan a cerrar los portones colocando los candados para
evitar intromision de los manifestantes, se suspendera el ingreso y salida de empleados y
usuarios hasta que finalice la manifestacion. En caso de que manifestantes ingresen
violentamente a las instalaciones seran detenidos por el personal de seguridad y entregados
de inmediato a la PNC. Se reforzara la seguridad en el complejo de la Direccién Ejecutiva
con agentes de seguridad. El Jefe Seguridad o el que haga sus veces informara a la
Administraciéon Superior al respecto, solicitard apoyo a la Policia Nacional Civil,
concentrara el equipo de reaccion en el lugar requerido. Si la situacion lo amerita,
evacuaran a los usuarios del registro afectado hacia un area segura.

S.- .PROCEDIMIENTOS PARA EL SISTEMAS DE SEGURIDAD ELECTRONICA.

a.- SISTEMA DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION (CCTV)

Se prohibe el ingreso de empleados, usuarios y visitas al Centro de Monitoreo del Centro
Nacional de Registros.

Este sistema sera utilizado para las actividades siguientes: verificar el desempefio de los
agentes de seguridad, verificar las actividades que realizan los empleados a solicitud de las
autoridades administrativas, realizar seguimiento a usuarios o visitas sospechosas; verificar

reventos solicitados por autoridades internas, externas y empleados del CNR y cualquier otra

finalidad que la USI estime conveniente la cual deberd ser licita y previamente autorizada
por el Jefe de Seguridad.

El sefior Director Ejecutivo autorizard la entrega de videos a la Fiscalia General de la
Republica, Jueces, Policia Nacional Civil. El Jefe de Seguridad entregara los videos
solicitados previa autorizacion.

El Jefe de Seguridad, estard facultado para entregar videos, imagenes e informes a la
Direccién de Desarrollo Humano y Administracién, al Jefe de la Unidad de Inspectoria y al
Jefe de la Unidad Auditoria Interna.

El personal que requiera la entrega de videos de eventos, deben solicitar previamente
autorizacion a la Administracion Superior, quien girard instrucciones a la Unidad de
Seguridad para su entrega.

El Jefe de la USI, estd facultado para entregar imégenes a los empleados y empleadas
cuando no les aparezca marcacion de entrada o salida a las instalaciones, se les entregaré
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solo al personal que no tienen computadora asignada o que ésta no esté funcionando el dia
de la falta de marcacion, sera requisito que se adjunte al correo la imagen de la persona a
quien se buscara, ya que el personal técnico no conoce fisicamente a todo los empleados, de
lo contrario no se atender4 lo solicitado.

b.- SISTEMA DE ACCESOS MAGNETICOS
Este sistema sera administrado por el Jefe de la Unidad de Seguridad Institucional quien
velard por su uso, proteccion, mantenimiento y operatividad. Este se utilizard en 4reas
especificas para restringir el ingreso del personal no autorizado. El empleado que tenga
acceso autorizado para ingresar a las dreas restringidas sera responsable al facilitar el ingreso
del personal no autorizado.

Los Jefes Administrativos solicitaran al Jefe de Seguridad se habilite o deshabilite el acceso
al personal que lo requiera, ya sean empleados por traslados o retiro de la institucién o
personal que realiza horas sociales o pasantias.

6.- SANCIONES
El personal que no cumpla con lo establecido en el presente instructivo, se le iniciard el
Procedimiento Administrativo Sancionatorio (PAS) conforme lo dispuesto en el Reglamento
Interno de Trabajo y Contrato Colectivo de Trabajo.

El Jefe de 1la Unidad de Seguridad Institucional, serd el responsable de velar por el
cumplimiento de la presente normativa e informard a la Administracién Superior y a los
respectivos Jefes, cualquier incumplimiento.

7.- DE LO NO PREVISTO
El Jefe de la Unidad de Seguridad Institucional, realizaré las acciones oportunas y pertinentes
en materia de seguridad, de conformidad a las leyes; asimismo, aplicara criterios razonables y
de sentido comtn para las diversas situaciones que se presenten.
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ANEXO “A” FORMATO DE REVISION DE VEHICULOS NACIONALES

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

ST No: Placa:
Kilometraje de Salida:
Yo, , Agente de Seguridad certifico que he revisado el vehlculo con
placas antes descritas, Marca en esta fecha previo a la salida de misién oficial
conducido por el Sr. al Motorista: en las condiciones
siguientes:
DETALLE DE GOLPES Y/O RAYONES
MARCAR CASILLA B | M | MARCAR CASILLA B(M
EMBLEMA - MARCA- VEH. FUNCION DE STOP
ANTENA FUNCION DE VIAS
CANTIDAD LOGOTIPOS MARCADOR COMBUSTIBLE
ESPEJO DERECHO CASETERA / CD PAYER
ESPEJO IZQUIERDO ENCENDEDOR
CANT. COPAS / LLANTAS TARJETA CIRCULACION
CANT. PLACAS TARJETA COMBUSTIBLE
TAPON TANQUE COMB. MICA
LLANTA DE REPUESTO BARILLA DE MICA
ESPEJO INTERIOR LLAVE CRUZO L
CANT. DE ALFOMBRAS ESTUCHE LLAVES FIJAS
FUNCION DE CRICOS EXTINTOR
FUNCION DE PITO TRIANGULO SEGURIDAD » s =
Observaciones ' COMBUSTIBLE CODIGODE
] IDENTIFICACION
: m e —
. E F [RAYON +
| mamme 4 [FALTANTE ~
H . I |emeiema E
Y no habiendo mas hacer constar, se levanta la presente Acta en el CNR de , alos
_____dias del mes de del afio 20____
REVISADO POR: CONDUCTOR:
Firma: Firma:
Agente de Seguridad de Transporte Carné No.
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CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

ST No: Placa:
Kilometraje de Ingreso: .
Yo, , Agente de Seguridad certifico que he revisado el vehiculo con
placas antes descritas, Marca en esta fecha previo a su regreso de misidn oficial
conducido por el Sr. al Motorista: en las condiciones
siguientes:
DETALLE DE GOLPES Y/O RAYONES
MARCAR CASILLA B | M | MARCAR cAsILLA B|Mm
EMBLEMA - MARCA- VEH. FUNCION DE STOP
ANTENA FUNCION DE VIAS
CANTIDAD LOGOTIPOS MARCADOR COMBUSTIBLE
ESPEJO DERECHO CASETERA / CD PAVER
ESPEJO IZQUIERDO ENCENDEDOR
CANT. COPAS / LLANTAS TARJETA CIRCULACION
CANT. PLACAS TARJETA COMBUSTIBLE
TAPON TANQUE COMB. MICA
LLANTA DE REPUESTO BARILLA DE MICA
ESPEJO INTERIOR LLAVE CRUZO L
CANT. DE ALFOMBRAS ESTUCHE LLAVES FIJAS
FUNCION DE CRICOS EXTINTOR
FUNCION DE PITO TRIANGULO SEGURIDAD :
Observaciones COMBUSTIBLE CODIGODE
IDENTIFICACION
! ((’l\ e .
i - Folravon [+
mameee 4 |FALTANTE ~
!} . .ﬂh EMBLEMA E
Y no habiendo mas hacer constar, se levanta la presente Acta en el CNR de , alos
_____dias del mes de del afio 20____
REVISADO POR: CONDUCTOR:
Firma: Firma:
Agente de Seguridad de Transporte. Carné No.
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