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CONTROL DE VERSIONES Y CAMBIOS.

09 de | 6. SE-1277- SV o
001 diciembre 2015(2) | 2015 Procedimiento inicial

de 2015

01 de SE-373- 4]| Se revisa documento
002 noviembre | 42-2017 2017 y se ajusta el formato

de 2017 del mismo.

14 de SE-044- 17117 Se cambia formato
003 febrero de | 06-2019 por estandarizacion

2019 L
2019 de normativa interna.

RESPONSABLE DE ACTUALIZACION.

Ronald Vargas Bermudez, Analista Programador, Encargado del Proceso de
Tecnologias de Informacion.
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PROCEDIMIENTO N°. 1: ENVIO DE INFORME ANUAL Y RESULTADO DE
AUDITORIA DEL CUMPLIMIENTO DEL DECRETO 37549-JP

El manual establece el procedimiento que debe de seguirse por parte del Tribunal
Registral Administrativo para dar cumplimiento a lo estipulado por el Decreto 37549-
JP, relacionado con los programas de cOmputo que utiliza la institucién en respeto
del derecho de autor y derechos conexos.

Naturaleza: Se deriva de lo estipulado en el Decreto Ejecutivo No. 37549- JP en los
articulos 3 y 4 que se detallan a continuacion.

Conforme al numeral 3 del citado Decreto, cada Ministerio e Institucion adscrita al
Gobierno Central, debera realizar anualmente una auditoria interna o externa segun
las propias posibilidades presupuestarias y organizacionales para determinar el
cumplimiento de las disposiciones tendientes a la proteccion de los derechos de
autor, relativos a los programas de cOmputo; mediante la auditoria se debera
verificar los equipos existentes y los programas que tengan las computadoras, asi
como el numero de copias autorizadas de cada programa, comprobando la fecha
de instalacién, versién de cada uno y ajustado a los términos de licenciamiento.

Posterior a la auditoria mencionada en el articulo anterior, cada Ministerio e
Institucién adscrita al Gobierno Central, a través de la persona designada como
responsable debera presentar un informe anual dentro del primer semestre de cada
afio ante el Registro de Derechos de Autor y Derechos Conexos. Este informe
pondra en conocimiento del citado Registro los resultados del auditoraje efectuado
por el respectivo Ministerio o Institucidon adscrita al Gobierno Central, asi como las
acciones aplicadas; en el mismo deberan indicar el grado de cumplimiento y
cantidad de equipos existentes, se debera adjuntar el informe de la auditoria.
Dentro del mismo cada Ministerio e Institucién adscrita al Gobierno Central, debera
hacer constar que cumple con la proteccion de los derechos de autor relativos a los
programas de computo. También, debera presentar el inventario.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza Auditoria Interna en cumplimiento al decreto

37549-JP y envia Informe al Organo Colegiado y al
Director Administrativo Tribunal Registral
Administrativo (TRA) dentro del primer semestre de
cada afio.

Auditor Interno.

Una vez recibido el informe de la Auditoria Interna,

realiza la redaccion del informe anual dentro del primer
semestre de cada afio dirigido al Registro de Derechos
de Autor y Derechos Conexos. El informe debe
contener los resultados del auditoraje realizado por la
Auditoria Interna, asi como las acciones aplicadas,
ademas se debe indicar el grado de cumplimiento vy,
cantidad de equipos existentes en el TRA; debera
adjuntar el informe de la auditoria, asi como el
inventario de los equipos.

El informe anual junto con los documentos solicitados
deberé presentarse en forma digitalizada en un CD
para evitar gasto innecesario de papel y espacio
fisico.

Director Administrativo

Una vez que se tiene el oficio de recibido por parte

Registro de Derechos de Autor y Derechos Conexos
se debe enviar una copia al Organo Colegiado, al
Auditor Interno y al Analista de sistemas para su
respectiva informacion.

Director Administrativo
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PROCEDIMIENTO N°. 2: ENVIO DE CONSTANCIA PARA GARANTIZAR EL

CUMPLIMIENTO DEL DECRETO 37549-JP.

Naturaleza: Se deriva de lo estipulado en el Decreto Ejecutivo N°.
37549- JP en los articulos 2 inciso d) que se detallan a continuacion.

Articulo 2°-Cada Ministerio e Instituciones adscritas al Gobierno Central,

tendran las siguientes obligaciones:

d) Garantizar que el respectivo Ministerio o0 Institucion adscrita al
Gobierno Central cumple con la proteccion del derecho de autor de los
programas de computo. Ante lo anterior, en el tercer trimestre de cada
afo, deber& presentar constancia al Registro de Derechos de Autor y

Derechos Conexos.

NoO.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Redacta y envia un oficio dirigido al analista de
sistemas del TRA solicitandole el grado dg
cumplimiento de las licencias del TRA en cuanto a las
posibles recomendaciones surgidas en el informe deg
auditoria realizado en el primer semestre de cada
afo. El oficio debe enviarlo a mas tardar el 30 de
agosto de cada afio.

Director Administrativo

Realiza revisién y redacta un oficio en cuanto al
estado del cumplimiento de las licencias con base en
las recomendaciones emitidas del informe que se
envio en el primer semestre de cada afo.

Lo anterior con el objetivo de dar respuesta al oficig
del Director Administrativo.

Analista de sistemas
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El Director Administrativo revisa el oficio enviado por
el analista de sistemas y emite una certificacion
dirigida al Registro de Derechos de Autor del
Registro Nacional a mas tardar el 30 de setiembre,
es decir el Tercer Trimestre de cada afo.

La certificacion debe ser enviada en forma fisica po
medio del servicio de transporte del TRA.

Director Administrativo

Una vez que se tiene el oficio de recibido por parte
Registro de Derechos de Autor y Derechos Conexos
se debe enviar una copia al Organo Colegiado, al
Auditor Interno y al Analista de sistemas para su
respectiva informacion.

Director Administrativo
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