Registro de la Propiedad

RESOLUCION N° 21-2013
DRA. ANDREA BRASALES JIMENEZ
REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD DEL CANTON CUENCA

CONSIDERANDO

Que, el Art. 1 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos manifiesta
que “La presente ley crea y regula el sistema de registro de datos publicos y su acceso,
en entidades publicas o privadas que administren dichas bases o registros. El objeto
de la ley es: garantizar la seguridad juridica, organizar, regular, sistematizar e
interconectar la informacion, asi{ como: la eficacia y eficiencia de su manejo, su
publicidad, transparencia, acceso e implementacién de nuevas tecnologias”.

Que, el Art. 4 de la ley Ibidem manifiesta que “Las instituciones del sector publico y
privado y las personas naturales que actualmente o en el futuro administren bases o
registros de datos publicos, son responsables de la integridad, proteccién y control de
los registros y bases de datos a su cargo”.

Que, el Art. 15 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
manifiesta que “Los registros, llevaran la informacién de modo digitalizado, con
soporte fisico, en la forma determinada por la presente ley y en la normativa
pertinente para cada registro, en lo que respecta a: 2.Registro de la Propiedad: Llevara
su registro bajo el sistema de informacién cronolégica, personal y real;”.

Que, el Art. 10 de la Ley Organica de transparencia y Acceso a la informacién Publica

establece que “Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas juridicas de
derecho publico y demas entes sefialados en el articulo 1 de la presente Ley, crear y
mantener registros publicos de manera profesional, para que el derecho a la
informacién se pueda ejercer a plenitud, por lo que, en ningln caso se justificars la
ausencia de normas técnicas en el manejo y archivo de la informacién y
documentacién para impedir u obstaculizar el ejercicio de acceso a la informacién
publica, peor atin su destruccién...”.

Que, el Art. 23 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos
manifiesta que “El sistema informatico tiene como objetivo la tecnificacién y
modernizacién de los registros, empleando tecnologias de informacién, bases de datos
y lenguajes informaticos estandarizados, protocolos de intercambio de datos seguros,
que permitan un manejo de la informacién adecuado que reciba, capture, archive,




Registro de la Propiedad

codifique, proteja, intercambie, reproduzca, verifique, certifique o procese de manera
tecnoldgica la informacién de los datos registrados...”.

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley

RESUELVE

1.- Aprobar el Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion del Registro de la

Propiedad del Cantén Cuenca.

2.- Solicitar a la Direccién de Desarrollo Institucional y Talento Humano se proceda a

sociabilizar el presente documento.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcién.

Cuenca, 09 de julio de 2013.

EZ
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manejo del hardware, cambios en la informacién y control de los ingreso a las
distintas areas con base en la importancia de los activos.

2.4 Seguridad Legal

Integra los requerimientos de seguridad que deben cumplir todos los
empleados, proveedores y usuarios de la red institucional bajo la
reglamentacion de ia normativa interna de politicas y manuales de
procedimientos de la Institucién.

Por la existencia de un namero significativo de amenazas y riesgos, que la
infraestructura de red y recursos informéaticos de una organizacién deben estar
protegidos bajo un esquema de seguridad que reduzca los niveles de
vulnerabilidad y permita una eficiente administracion del riesgo. Para ello,
resulta importante establecer politicas de seguridad, las cuales van desde la
evaluacion, el disefio de procedimientos de operacién y control para establecer
los niveles de proteccién de los recursos.

2.5 Administracién de la Seguridad

La administracién de la seguridad informética se basa en un sistema de gestion
que comprende la estructura de la organizacién, las politicas institucionales, los
procedimientos de seguridad y control, los procesos y los recursos necesarios
para implementar la Administracion de la Seguridad de la Informacion (SGSI).

Un sistema de gestion de la seguridad se implanta de acuerdo a estandares
internacionales de seguridad como la ISO 27001 basada en el codigo de
buenas practicas y objetivos de control de la ISO 27002, el cual se centra en la
preservacién de las caracteristicas de confidencialidad, integridad y
disponibilidad.

3 Definicion de Normas y Politicas de Seguridad

3.1 Normas de Seguridad

Las normas de seguridad son un conjunto de reglas, recomendaciones y
controles con el propésito de dar respaldo a las politicas de seguridad y a fos
objetivos desarrollados por éstas, a través de funciones, delegacion de
responsabilidades y ofras técnicas, con un objetivo claro y acorde a las
necesidades de seguridad establecidas para el entomo administrativo y
tecnologico de la institucién.

Las normas y politicas de seguridad estdn basadas en estandares
internacionales que garantizan las mejores practicas. Las principales son las
siguientes:

ISO 27000, vocabulario y definiciones (terminologia para el resto de estandares
de la serie).

ISO 27001, especificacion del sistema de gestion de la seguridad de la
informacion (SGSI). Esta norma seré certificable bajo los esquemas nacionales
de cada pais.

I1SO 27002, que describe el Cédigo de buenas practicas para la gestion de la
seguridad de la informacién.

1SO 27003, que contendra una guia de implementacién.

ISO 27004, estandar relacionado con las métricas y medidas en materia de
seguridad para evaluar la efectividad del sistema de gestion de la seguridad de
la informacién.

1SO 27005, que proporcionara el estandar base para la gestion del riesgo de la
seguridad en sistemas de informacién.

3.2 Politicas de Seguridad

Constituyen un marco formal de actuacion, en relacién con los recursos y
servicios informaticos de la organizacion. Estas a su vez establecen las reglas
y procedimientos que regulan la forma en que una organizacién previene,
protege y maneja los riesgos de diferentes dafos, sin importar el origen de
estos.

3.2.1 Elementos de una Politica de Seguridad Informéatica

Una PSI debe orientar las decisiones que se toman en relacién con la
seguridad. Por tanto, requiere de una disposicién por parte de cada uno de los
miembros de la institucién para lograr una visién conjunta de Io que se
considera importante.

* Alcance de las politicas, incluyendo facilidades, sistemas y personal
sobre la cual aplica. Es una invitacion de la organizacién a cada uno de
sus miembros a reconocer la informacién como uno de sus principales
activos asi como, un motor de intercambio y desarrollo en el ambito de
sus negocios. Invitacién que debe concluir en una posicion.

¢ Objetivos de la politica y descripcién clara de los elementos involucrados
en su definicién.

¢ Responsabilidades por cada uno de los servicios y recursos informaticos
a todos los niveles de la organizacién.

* Requerimientos minimos para configuracién de la seguridad de los
sistemas que cobija el alcance de la politica.

» Definicion de violaciones y de las consecuencias del no cumplimiento de
la politica.

* Responsabilidades de los usuarios con respecto a la informacion a la
que ella tiene acceso.
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» Estimar el impacto, definido como el dafio sobre el activo derivado de la
materializacién de la amenaza

e Estimar el riesgo, definido como el impacto ponderado con la tasa de
ocurrencia de una amenaza.

4 POLITICAS DE SEGURIDAD
4.1 Seguridad Organizacional

4.1.1 Politica de Seguridad

Establece un marco de referencia para el manejo de los servicios informaticos
asi como la normativa para la designacién de un equipo de seguridad al interior
de fa misma.

Articulo 1. Los servicios informaticos del Registro de la Propiedad son de
exclusivo uso institucional y para gestiones administrativas, cualquier cambio
en la normativa de uso de los mismos, sera expresa y adecuada como politica
de seguridad en este documento. El incumplimiento de la presente politica sera
objeto de sanciones administrativas sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que pueda llevar a cabo la institucion contra el infractor.

Articulo 2. La Administracién nombrara un Comité de seguridad, que dé
seguimiento al cumplimiento de la normativa y propicie el entorno necesario
para crear un sistema de gestion de la seguridad de la informacién, el cual
tendra entre sus funciones:

a) Velar por la seguridad de los activos informaticos

b) Aplicacion de sanciones.

¢) Elaboracion de planes de seguridad.

d) Capacitacion de usuarios en temas de seguridad.

€) Gestionar y coordinar esfuerzos, por crear un plan de
contingencia, que dé sustento o solucion, a problemas de
seguridad dentro de la institucion.

f) Informar sobre problemas de seguridad al Registrador.

g) Poner especial atencion a los usuarios de la red institucional
sobre sugerencias o quejas con respecto al funcionamiento de los
activos de informacion,

El comité de seguridad estara integrado por los siguientes miembros:

a) Registrador de la Propiedad

b) Director Administrativo Financiero

¢) Delegado de Seguridad, entre los Funcionarios de Informatica,
nombrado por el Registrador,
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Articulo 3. El personal de cada unidad organizativa es el tnico responsabie de
las actividades procedentes de sus acciones.

Articulo 4. E! Administrador de la Infraestructura de Sistemas es el encargado
de mantener en buen estado los activos comunes.

Articulo 5. Todo usuario, gozara de total reserva sobre su informacién, o la
informacion que provenga de sus acciones, salvo en casos, en que esté
involucrado en actos ilicitos o contraproducentes para la seguridad institucional,
SUS servicios.

Articulo 6. Los usuarios tendran acceso a Internet, cuando cumplan los
requisitos minimos de seguridad para acceder a este servicio y se acaten las
disposiciones de uso de Ia red.

Articulo 7. Las actividades administrativas tienen prioridad, sobre otro uso
autorizado en la red.

4.1.2 Politica de Excepciones de Responsabilidad
Norma excepciones al cumplimiento de una determinada politica institucional.

Articulo 8. Los usuarios que por disposicion de sus superiores realicen
acciones que perjudiquen a otros usuarios o la informacion que estos procesan,
deberan mantener dicha disposicion por escrito.

Articulo 9. Algunos usuarios pueden estar exentos de responsabilidad, o de
seguir algunas de las politicas enumeradas en este documento, debido a la
responsabilidad de su cargo, o a situaciones no programadas. Estas
excepciones deberan ser solicitadas formalmente y aprobadas por el comité de
seguridad, con la documentacién necesaria para el caso, siendo el Registrador
de la Propiedad, quien dé por sentada su aprobacion final.

4.1.3 Politica de Responsabilidad por los Actives
Norma la responsabilidad que tienen los diferentes departamentos de Ia
Institucion en el control y cuidado de los activos institucionales.

Articulo 10. Cada departamento, tendra un responsable por elflos activo/s
critico/s o de mayor importancia para la el departamento, cuando estos no
hayan estado asignados a un funcionario en particular.

Articulo 11. La persona responsable de los bienes, velara por la salvaguarda de
los activos fisicos.

Articulo 12. El administrador de Sistemas sera el responsable de la seguridad
de la informacion almacenada en esos recursos.

12
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b) Un informe completo dirigido al comité de seguridad, el mismo que sera
realizado por el Administrador de Sistemas con copia al departamento al
cual solicita el servicio.

Sanciones aplicables por el Registrador, previamente discutidas con el
comité de seguridad.

C
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4.2.2 Politica de Administracion del Acceso de Usuarios
Norma el acceso de los usuarios a la red institucional.

Articulo 29. El sistema de control de contrasefias sera administrado
centraimente por un delegado de la unidad y sera parte de las politicas de
administracion de red.

Articulo 30. Son usuarios de los servicios informéticos institucionales los
servidores plblicos operativos, administrativos, y toda aquella persona, que
tenga contacto directo como empleado y utilice los servicios de la red
institucional.

Articulo 31. Se asignara una cuenta de acceso a los sistemas de la intranet, a
todo, siempre y cuando se identifique previamente el objetivo de su uso o
permisos explicitos a los que este accedera, junto a la informacion personal del
usuario.

Articulo 32. Los servidores publicos de la Institucién, son usuarios limitados,
estos tendrdn acceso (nicamente a los servicios de Internet y recursos
compartidos, cualquier cambio sobre los servicios a los que estos tengan
acceso, serd motivo de revisién y modificacién de esta politica, adecuandose a
las nuevas especificaciones.

Articulo 33. Se consideran usuarios externos o terceros, cualquier entidad o
persona natural, que tenga una relacién con la institucion fuera del ambito de
empleado y siempre que tenga una vinculacién con los servicios de la red
institucional.

Articulo 34. Et acceso a la red por parte de terceros es estrictamente restrictivo
y permisible Gnicamente mediante firma impresa y documentacién de
aceptacion de confidencialidad hacia la institucion y comprometido con el uso
exclusivo del servicio para el que le fue provisto el acceso.

Articulo 35. No se proporcionara el servicio solicitado por un usuario o
departamento, sin antes haberse completado todos los procedimientos de
autorizacion necesarios para su ejecucion.

Articulo 36. Se creara una cuenta temporal de! usuario, en caso de olvido o
extravio de informacion de la cuenta personal, para brindarse al usuario que lo
necesite, siempre y cuando se muestre un documento de autorizacion.
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Articulo 37. La longitud minima de caracteres permisibles en una contrasefa se
establece en 8 caracteres, los cuales tendran una combinacién alfanumérica,
incluida en estos caracteres especiales.

Articulo 38. La longitud maxima de caracteres permisibles en una contrasefia
se establece en 12 caracteres, siendo esta una combinacion de Mayusculas y
mindsculas.

4.2.3 Politica de Responsabilidades del Usuario
Norma las responsabilidades de los usuarios sobre el uso de los activos
informéticos de la Institucion

Articulo 39. El usuario es responsable exclusivo de mantener a salvo su
contrasefa.

Articulo 40. El usuario sera responsable del uso que haga de su cuenta de
acceso a los sistemas o servicios.

Articulo 41. Se debe evitar el guardar o escribir las contrasefias en cualquier
papel o superficie o dejar constancia de ellas, a menos que ésta se guardada
en un lugar seguro.

Articulo 42. El usuario es responsable de eliminar cualquier rastro de
documentos proporcionados por el Administrador de Sistemas, que contenga
informacion que pueda facilitar a un tercero la obtencién de la informacién de
su cuenta de usuario.

Articulo 43. El usuario es responsable de evitar la practica de establecer
contrasefias relacionadas con alguna caracteristica de su persona o
relacionado con su vida o la de sus parientes.

Articulo 44. El usuario debera proteger su equipo de trabajo, evitando que
personas ajenas a su cargo puedan acceder a la informacién almacenada en
él, mediante una herramienta de bloqueo protegida por una contrasefia, el cual
debera activarse en el preciso momento en que el usuario deba ausentarse.

Articulo 45. Cualquier usuario que encuentre un hueco o falla de seguridad en
los sistemas informaticos de la institucion, estd obligado a reportario al
Administrador de Sistemas.

Articulo 46. Los usuarios son responsables de guardar sus trabajos en
elementos de respaldo, siempre y cuando hayan sido autorizados por el
administrador de Informatica, y asi evitar cualquier pérdida de informacién
valiosa.

4.2.4 Politica de Uso de Correo Electrénico
Norma el uso del servicio de correo electrénico.

16
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4.2.8 Politica de Control de Acceso a las Aplicaciones
Norma la configuracion de los sistemas que se ejecutan sobre los equipos de la
Institucion.

Articulo 68. Las aplicaciones deberan estar correctamente disefiadas, con
funciones de acceso especificas para cada usuario del entorno operativo de la
aplicacion,

Articulo 69. Se debera definir y estructurar el nivel de permisos sobre las
aplicaciones, de acuerdo al nive! de ejecucion o criticidad de las aplicaciones o
archivos, y haciendo especial énfasis en los derechos de escritura, lectura,
modificacién, ejecucién o borrado de informacién.

Articulo 70. Se deberan efectuar revisiones o pruebas minuciosas sobre las
aplicaciones, de forma aleatoria, sobre distintas fases, antes de ponerias en un
entorno operativo real, con el objetivo de evitar redundancias en las salidas de
informacién u otras anomalias.

Articulo 71. Las salidas de informacién, de las aplicaciones, en un entorno de
red, deberan ser documentadas, y especificar la terminal por la que debera
ejecutarse exclusivamente la salida de informacién.

Articulo 72. Se debera llevar un registro mediante Log de aplicaciones, sobre
las actividades de los usuarios en cuanto a accesos, errores de conexion,
horas de conexién, intentos fallidos, terminal desde donde conecta, entre otros,
de manera que proporcionen informacion relevante y revisable posteriormente.

4.2.9 Politica de Monitoreo del Acceso y Uso del Sistema
Norma el registro del uso de las aplicaciones informaticas de la Institucién,

Articulo 73. Se registrara y archivara toda actividad, procedente del uso de las
aplicaciones, sistemas de informacién y uso de la red, mediante archivos de
Log o bitacoras de sistemas.

Articulo 74. Los archivos de Log, almacenaran nombres de usuarios, nivel de
privilegios, IP de terminal, fecha y hora de acceso o utilizacion, actividad
desarrollada, aplicacion implicada en el proceso, intentos de conexién fallidos o
acertados, archivos a los que se tuvo acceso, entre otros.

Articulo 75. Se efectuara una copia automaética de los archivos de Log, y se
conducird o enviara hacia otra terminal o servidor, evitando se guarde la copia
localmente donde se produce.

4.2.10 Politica de Resp bilidades y Procedi Operativos

Norma los procedimientos operativos que deben llevar a cabo los
administradores de las aplicaciones y servicios que se encuentran en ejecucion
en la Institucion.
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Articulo 76. El personal administrador de algin servicio, es el responsable
absoluto por mantener en optimo funcionamiento ése, coordinar esfuerzos con
el Administrador de Sistemas, para fomentar una cultura de administracion
segura y servicios 6ptimos.

Articulo 77. Las configuraciones y puesta en marcha de servicios, son
normadas por el Comité de Seguridad.

Articulo 78. EI personal responsable de los servicios, llevara archivos de
registro de fallas de seguridad del sistema, revisara, estos archivos de forma
frecuente y en especial después de ocurrida una falla.

4.2.11 Politica de Planificacién y Aceptacion de Sistemas
Norma el proceso de aceptacién de software adquirido o provisto por terceros.

Articulo79. EI Personal asignado en el 4rea de planificacién, efectuaran todo el
proceso propio de la proyeccién, desarrolio, adquisicion, comparacion y
adaptacion del software necesario para la Institucion.

Articulo 80. La aceptacion del software se hara efectiva por la Direccion de la
institucion que es beneficiaria de sus servicios, previo analisis y pruebas
efectuadas por el personal de informatica.

Articulo 81. Unicamente se utilizara software certificado o en su defecto
software previamente revisado y aprobado, por personal calificado en el area
de seguridad. ’

Articulo 82. La aceptacion y uso de los sistemas no exonera, de
responsabilidad alguna sobre el Administrador de Sistemas, para efectuar
pruebas o diagnésticos a la seguridad de los mismos.

Articulo 83. El software de desarrollo propio, debera ser analizado y aprobado,
por el Administrador de Sistemas, antes de su implementacién.

Articulo 84. Es tarea de programadores el realizar pruebas de validacion de
entradas, en cuanto a:

a. Valores fuera de rango.

b. Caracteres invalidos, en los campos de datos.

c. Datos incompletos. )

d. Datos con iongitud excedente o valor fuera de rango.

e. Datos no autorizados o inconsistentes.

f. Procedimientos operativos de validacion de errores

g. Procedimientos operativos para validacién de caracteres.

h. Procedimientos operativos para validacién de la integridad de los
datos.

i. Procedimientos operativos para validacion e integridad de las
salidas.
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emergencia), necesarias para salvaguardar los recursos tecnolégicos y la
informacion, en concordancia con las politicas de Seguridad y Salud
Ocupacional de la Institucion.

Articulo 104. Toda visita a las oficinas de tratamiento de datos criticos e
informacion (Centro de Cémputo, sala de servidores entre ofros) debera ser
registrada mediante un formulario de accesos a las salas de procesamiento
critico, para posteriores anélisis del mismo.

Articulo 105. La sala o cuarto de servidores, debera estar separada de las
oficinas administrativas de la unidad de informética o cualquier otra unidad,
departamento o sala de recepcion del personal, mediante una division en la
unidad de informética, recubierta de material aislante o protegido contra el
fuego, Esta sala debera ser utilizada C(nicamente por las estaciones
prestadoras de se| s y/o dispositivos a fines.

Articulo 106. El suministro de energia eléctrica debe hacerse a través de un
circuito exclusivo para los equipos de computo, o en su defecto el circuito que
se utiice no debe tener conectados equipos que demandan grandes
cantidades de energia.

Articulo 107. El suministro de energia eléctrica debe estar debidamente
polarizado, no siendo conveniente la utilizacién de polarizaciones locales de
tomas de corriente, sino que debe existir una red de polarizacién.

Articulo 108. Las instalaciones de las areas de trabajo deben contar con una
adecuada instalacion eléctrica, y proveer del suministro de energia mediante
una estacion de alimentacion ininterrumpida o UPS para poder proteger la
informacion.

Articulo 109. Las salas o instalaciones fisicas de procesamiento de informacién
deberan poseer informacién en carteles, sobre accesos, alimentos o cualquier
otra actividad contraria a la seguridad de la misma o de la informacion que ahi
se procesa.,

4.4 Seguridad Legal

44.1 Politica de Licenciamiento de Software
Norma la utilizacién de software propietario que se ejecuta en la Institucién.

Articulo 110. La Institucién, se reserva el derecho de respaldo, a cualquier
miembro facultativo miembro de las &reas adm istrativas, ante cualquier
asunto legal relacionado a infracciones a las leyes de copyright o pirateria de
software.
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Articulo 111. Todo el software comercial que utilice la Institucion, debera estar
legalmente registrado, en los contratos de arrendamiento de software con sus
respectivas licencias.

Articulo 112. La adquisicion de software por parte de personal que labore en la
institucion, no expresa el consentimiento de la institucién, la instalacién del
mismo, no garantiza responsabilidad alguna para la Institucién, por ende la
institucién no se hace responsable de las actividades de sus empleados.

Articulo 113. Tanto el software comercial como el software libre son propiedad
intelectual exclusiva de sus desarrolladores, la Institucion respeta la propiedad
intelectual y se rige por el contrato de licencia de sus autores.

Articulo 114. El software comercial licenciado a la Institucién, es propiedad
exclusiva de Ia institucién, la misma se reserva el derecho de reproduccién de
éste, sin el permiso de sus autores, respetando el esquema de cero pirateria
y/o distribucién a terceros.

Articulo 115. En caso de transferencia de software comercial a terceros, se
harén las gestiones necesarias para su efecto y se acataran las medidas de
licenciamiento relacionadas con la propiedad intelectual.

Articulo 116. Las responsabilidades inherentes al licenciamiento de software
libre son responsabilidad absoluta de la institucién.

Articulo 117. Cualquier cambio en la politica de utilizacién de software
comercial o software libre, se hara documentado y en base a las disposiciones
de la respectiva licencia.

Articulo 118. El software desarrollado intemamente, por el personal que labora
en la institucion es propiedad exclusiva del Registro de la Propiedad del Cantén
Cuenca.

Articulo 118. La adquisicion del software libore o comercial debera ser
gestionada con las autoridades competentes y acatando sus disposiciones
legales, en ninglin momento se obtendra software de forma fraudulenta.

Articulo 120. Los confratos con terceros, en la gestién o prestacién de un
servicio, deberan especificar, las medidas necesarias de seguridad, nivel de
prestacién del servicio, y/o el personal involucrado en tal proceso.

442 Politica de Revisién de las Politicas de Seguridad y Cumplimiento Técnico
Norma la revisién y cumplimiento de las politicas de seguridad establecidas
para la Institucién.

Articulo 121. Toda violacién a las politicas de licenciamiento de software, sera
motivo de sanciones aplicables al personal que incurra en Ia violacion.
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4.52 Politica de Manejo de Biblioteca Registral
Norma la utilizacién de la biblioteca registral de la Institucion.

Articulo 141. E! Registrador de la Propiedad, nombrara un encargado de la
Biblioteca Central del Registro, en donde se contard con todos los libros y
documentos en medios tradicionales, de forma clasificada e inventariada.

Articulo 142. Se velara por el ordenamiento, proteccién, uso y resguardo del
Archivo, de conformidad a la normativa vigente.

Articulo 143. Se asegurara que la informacion reciba un nivel de proteccion
apropiado.

Articulo 144. Se clasificard la informacibn en términos de su valor,
requerimientos legales, sensibilidad y grado critico para el Servicio.

Articulo 145. Se implementara los procedimientos adecuados para el
etiquetado y manejo de la informacién de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 146. Se definird procedimientos de manejo seguro que incluyan
procesamiento, almacenamiento, transmisién, desclasificacién y destruccién.

Articulo 147. Se definira los procedimientos de la cadena de custodia y el
registro de cualquier incidente de seguridad relevante.

4.5.3 Politica de Manejo de Archiva de Oficina

Articulo 148. EI Director de cada éarea, sera el encargado del Archivo de
Oficina, pudiendo delegar esta funcién a un delegado de su confianza; archivo
en donde se contard con todos los libros y documentos en medios
tradicionales, de forma clasificada e inventariada.

Articulo 149. El Encargado del Archivo de Oficina tendra por funcién velar por
el ordenamiento, proteccién, uso y resguardo del Archivo de Oficina, de
conformidad a la normativa vigente.

Articulo 150. Se documentara y actualizara periédicamente la clasificacion de
datos efectuada.

Articulo 151. Se velara por la seguridad de sus datos, procurando la correcta
aplicacién de mecanismos orientados a la mitigacién de riesgos.

4.54 Politica de Manejo de Archivo del Personal,
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Articulo 152. Se velara por el correcto uso, resguardo y proteccion de los
Activos de Informacion de los funcionarios del Registro de la Propiedad, como
por ejemplo, calificaciones, anotaciones, expedientes que posean los
funcionarios etc.

Articulo 153. Se realizara induccién a los Funcionarios nuevos respecto de la
Politica General de Seguridad del Servicio, incluidas normas y procedimientos
asociados.
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