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Inicio

Definición de la 
estrategia del área 

Dir. Registros Públ. 1

Definición de la 
Política de prestación 
del servicio y gestión 

de recursos

Gerente, jefes, coord. 2

Orientar en el 
trámite a realizar.

Auxiliar de Registro 3

Brindar Asesoría

Abog/ Aux de Registro 4

Digitalizar 
documentos, asignar 

trabajo. 

Auxiliar de Registro 6

Extractar actos, realizar 
revisión jurídica  y de 

requisitos 

Abog/ Aux de Registro 7

Gestionar  
devoluciones

Abog./Auxiliar de Registro 9

C

Revisión desempeño 
del proceso -
Indicadores

Gerente, jefes, coordinadores 10

Análisis de factores 
internos o externos 

que afectan el proceso 
- Normatividad 

Gerente, jefes, coord. 11

Presentación informe gerencial 
del  proceso a la Dirección  

Gerente, jefes, coord. 12

Toma acciones para mantener 
la política de servicio definida  

Dirección de registros, 
gerente, jefes, coord. 13

Realizar inscripción, grabar 
datos adicionales

Abog/Auxiliar Registro 8

Certificados 
generados

FIN

Extractar actos, 
realizar cobro. 

Auxiliar de Registro 5
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