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6.0 OBJETIVO

Establecer el proceso para inscripcion de Juntas Directivas y nominas de miembros de las

Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

Este es aplicable a todas la Direccién de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL:
= N/A
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9.0 DESARROLLO:

NO

acclon | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Acude a seccién de recepcion de documentos y solicita informacion
sobre el proceso de inscripcion de 6rganos de administracion (Junta
Directiva, nominas de miembros y poderes).
Representante | Nota:
10 |de institucion 1.0 La solicitud de informacién pude ser realizada por teléfono o correo
interesada electronico.
2.0 EI Representante de institucién interesada debera elaborar
solicitud asi como recopilar la informacién solicitada y
presentaria en la Recepcién de Documentos.
Recibe solicitud de inscripcion asi como la documentacion
correspondiente y procede a revisar los documentos entregados,
Encargada de firmando y sellando de recibido copia de los mismos (/as copias son
20 |recepcién de devueltas al interesado). Ademas coloca sello de recepcion a los
documentos. documentos originales (los documentos originales son los que se
utilizaran durante el proceso de inscripcion).
Encargada de Remite documentacion que le ha sido entregada al Encargado del
30 |[recepcién de Area Registral (por medio del libro correspondiente).
documentos.
Revisa documentacién (nombres, cargos, nombres de directivos, asi
40 |Encargadodel oo, o spectos de tipo legal en los d t tad
pectos de tipo legal en los documentos presentados).

Area Registral

50

Encargado del
Area Registral

Si esta todo correcto , facciona dos autos inscripcion y lo remite a
firma del Director.

Si la documentacién no esta correcta o completa, guarda los
documentos para devolverlos al interesado colocando las
observaciones respectivas y procede a entregarlos al usuario
cuando se presente.

Si no hay observaciones continuar en 70

Nota:
1. En caso de tener observaciones a la documentacion, el encargado
de Area Registral, podré notificar dichas observaciones por via
telefénica o correo electrénico al interesado.
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En caso existan observaciones a la documentacion: debera

Representante |presentarse a seccion de Area Registral a retirar los documentos
60 |de institucion observados, para posteriormente presentarlos con las correcciones
interesada respectivas al encargado de Area registral. Continuar en 50
Firma los autos de inscripcion y los devuelve al Encargado del Area
70 | Director General | Registral.
Actualiza base de datos y archiva en el libro de Juntas Directivas
80 Encargado del | una de las inscripciones firmadas y la otra la guarda para entregarla
Area Registral al interesado.
Representante |Se presenta ante el encargado de Area registral para solicitar
90 |de institucion mandamiento de pago.
interesada
o Encargado del Z:\glrc;r;ﬁc?z?d:mgento de pago para entregarlo al usuario y que
Area Registral pago.
Recibe el mandamiento y efectia pago en el Ministerio de
Representante Hagients;
TR _de ISR Presenta dicho recibo al Encargado del Area Registral para que se
interesada : o .
le entregue la inscripcion correspondiente.
- Encargad 0 de ﬁzglr?;dof::;ura cancelada y anota en libro de entrega de
Area Registral '
Representante | Firma de recibido en el libro correspondiente y retira inscripcion
130 |de institucidén original.
interesada
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10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

11. MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del formato

Cabdigo del formato

N/A
Cabdigo del Lugar de almacenamiento Tiempo de Disposicion final Responsable
formato retencion
12. ANEXOS.
N/D
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Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion
de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.




PROCEDIMIENTO:

NPOOR &y
PARA INSCRIPCIONES DE JUNTA DIRECTIVA, | SODIGO: PON00-02
NOMINAS DE MIEMBROS Y PODERES. s N .
REVISION : 0

1.0 TITULO:
PROCEDIMIENTO: PARA INSCRIPCIONES DE JUNTA DIRECTIVA
2.0 CONTROL DE CAMBIOS:
Revision: 1 2 3 4 5 6 7 8
Fecha:

3.0 DISTRIBUCION:

DOCUMENTO: FECHA COPIA
ORIGINAL DIGITAL 01/004/2008 1
COPIA IMPRESA 01/004/2008 LD_PONO00-02_R0O

4.0 CONTROL DE DOCUMENTOS:

—H

MINISTERIO de GOBERNAC.ON

DOCRENTO ORI

DOCUMENTO
CONTROLADO

Elaboré: Revis6: Autorizé:
7S
S /5
Patricia de Liévano Carlos Martell =
03/03/2008 28/03/2008 o/%éﬂ ; X
LIC. ROB ANTONIO URRUT
01/04/200 S SIh
Técnico de Planificacién Encargo de Area registral. Director del Registro de Asociaciones y Fu
Fines de Lucro

FCAOO-01
Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién
de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se
utilizaran copias impresas.







PROCEDIMIENTO:

PARA INSCRIPCIONES DE JUNTA DIRECTIVA,

CODIGO : PON00-02

PAG.: 2de5
NOMINAS DE MIEMBROS Y PODERES. FECHA : 01/04/2008
REVISION : 0
5.0 INDICE:
Contenido # Pag
6.0 Objetivo 2
7.07Alcance:ycampoide apliCacion: 000 icicsseessessmsee s s v s s s s e 2
8.0 Definiciones y campo CONCEPIUAl i e s 2
9.0 Desarrollo 3
10. Documentos de referencia 5
11 IMatnzidesregiStros] =000 st e e s S B s 5
TZUANEX0SE e e e A N 5
6.0 OBJETIVO

Establecer el proceso para inscripcion de Juntas Directivas y nominas de miembros de las

Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

7.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

Este es aplicable a todas la Direccién de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL:
= N/A

FCAOO-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién
de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.




PROCEDIMIENTO:

PARA INSCRIPCIONES DE JUNTA DIRECTIVA,
NOMINAS DE MIEMBROS Y PODERES.

CODIGO : PON00-02
PAG.: 3deb
FECHA : 01/04/2008
REVISION : 0

9.0 DESARROLLO:

NO

acclon | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
Acude a seccién de recepcion de documentos y solicita informacion
sobre el proceso de inscripcion de 6rganos de administracion (Junta
Directiva, nominas de miembros y poderes).
Representante | Nota:
10 |de institucion 1.0 La solicitud de informacién pude ser realizada por teléfono o correo
interesada electronico.
2.0 EI Representante de institucién interesada debera elaborar
solicitud asi como recopilar la informacién solicitada y
presentaria en la Recepcién de Documentos.
Recibe solicitud de inscripcion asi como la documentacion
correspondiente y procede a revisar los documentos entregados,
Encargada de firmando y sellando de recibido copia de los mismos (/as copias son
20 |recepcién de devueltas al interesado). Ademas coloca sello de recepcion a los
documentos. documentos originales (los documentos originales son los que se
utilizaran durante el proceso de inscripcion).
Encargada de Remite documentacion que le ha sido entregada al Encargado del
30 |[recepcién de Area Registral (por medio del libro correspondiente).
documentos.
Revisa documentacién (nombres, cargos, nombres de directivos, asi
40 |Encargadodel oo, o spectos de tipo legal en los d t tad
pectos de tipo legal en los documentos presentados).

Area Registral

50

Encargado del
Area Registral

Si esta todo correcto , facciona dos autos inscripcion y lo remite a
firma del Director.

Si la documentacién no esta correcta o completa, guarda los
documentos para devolverlos al interesado colocando las
observaciones respectivas y procede a entregarlos al usuario
cuando se presente.

Si no hay observaciones continuar en 70

Nota:
1. En caso de tener observaciones a la documentacion, el encargado
de Area Registral, podré notificar dichas observaciones por via
telefénica o correo electrénico al interesado.

FCAOO-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacién y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion
de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.




PROCEDIMIENTO:

PARA INSCRIPCIONES DE JUNTA DIRECTIVA, ggg'ﬁa :dpcg
NOMINAS DE MIEMBROS Y PODERES. 4 il

REVISION : 0

NO00-02

FECHA : 01/04/2008

En caso existan observaciones a la documentacion: debera

Representante |presentarse a seccion de Area Registral a retirar los documentos
60 |de institucion observados, para posteriormente presentarlos con las correcciones
interesada respectivas al encargado de Area registral. Continuar en 50
Firma los autos de inscripcion y los devuelve al Encargado del Area
70 | Director General | Registral.
Actualiza base de datos y archiva en el libro de Juntas Directivas
80 Encargado del | una de las inscripciones firmadas y la otra la guarda para entregarla
Area Registral al interesado.
Representante |Se presenta ante el encargado de Area registral para solicitar
90 |de institucion mandamiento de pago.
interesada
o Encargado del Z:\glrc;r;ﬁc?z?d:mgento de pago para entregarlo al usuario y que
Area Registral pago.
Recibe el mandamiento y efectia pago en el Ministerio de
Representante Hagients;
TR _de ISR Presenta dicho recibo al Encargado del Area Registral para que se
interesada : o .
le entregue la inscripcion correspondiente.
- Encargad 0 de ﬁzglr?;dof::;ura cancelada y anota en libro de entrega de
Area Registral '
Representante | Firma de recibido en el libro correspondiente y retira inscripcion
130 |de institucidén original.
interesada

FCAOO-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestién
de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.




oo ey, PROCEDIMIENTO:

PARA INSCRIPCIONES DE JUNTA DIRECTIVA, SSGD'G% id';’cgNOO-OZ
NOMINAS DE MIEMBROS Y PODERES. e

FECHA : 01/04/2008
REVISION : 0

10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No Aplica.

11. MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del formato

Cabdigo del formato

N/A
Cabdigo del Lugar de almacenamiento Tiempo de Disposicion final Responsable
formato retencion
12. ANEXOS.
N/D
FCAOO-01

Este documento es propiedad exclusiva del Ministerio de Gobernacion y solo se consideran documentos validos para el Sistema de Gestion
de Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran

copias impresas.




