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POLITICAS “CERO PAPEL”

POLITICAS PARA LA IMPLEMENTACION DE TRAMITES ELECTRONICIOS
INTERNOS Y EXTERNOS'

PROCOMER-NOR-028
CAPITULO |
Disposiciones generales
Articulo 1.- Objeto

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones generales que
permitan la implementacion de los tramites electronicos internos y externos de
PROCOMER, con el propésito de garantizar la calidad, actualidad, confiabilidad,
oportunidad, seguridad y trascendencia de la informacién relacionada con tales
tramites.

Asimismo, en la medida en que las condiciones tecnoldgicas lo permitan, todas la
Gerencias, Direcciones y Departamentos de PROCOMER deberan transmitir
electrénicamente permisos, autorizaciones y demas operaciones relativas a los
tramites contemplados en el presente Reglamento y demas normativa aplicable a
PROCOMER.

Articulo 2.- Alcance
Este Reglamento se aplicara a todos los tramites electrénicos de PROCOMER.
Articulo 3.- Definiciones

Para efectos de aplicacion del presente Reglamento, los siguientes términos tendran
el significado que aqui se les atribuye:

Certificado digital: es una estructura de datos creada y firmada digitalmente por un
certificador, del modo y con las caracteristicas que sefialan el Reglamento a la Ley
de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos, la Norma INTE /ISO
21188 version vigente y las politicas que al efecto emita la Direccién de
Certificadores de Firma Digital, adscrita al Ministerio de Ciencia y Tecnologia.

Contrato electronico: es el instrumento para formalizar la contratacion. Consiste en
un documento que contiene los elementos esenciales de la contratacion.

" En la sesién N°395-2022 del 28 de febrero de 2022, la Junta Directiva acordd incorporar lenguaje inclusivo en toda la
normativa la institucién, asi como actualizar de las normas a la nueva estructura organizacional aprobada en las sesiones N°
393-2021 celebrada el 6 de diciembre de 2021, 394-2022 celebrada el 24 de enero del afio 2022 y 395-2022 celebrada el 28 de
febrero de 2022.



Documento electrénico: corresponde a cualquier manifestacion con caracter
representativo o declarativo expresada o transmitida por un medio electronico o
informatico. Cuando el documento electronico se encuentre suscrito mediante firma
digital certificada tendra el mismo valor y eficacia probatoria que uno firmado en
manuscrito, de conformidad con lo que establece la Ley de Certificados, Firmas
Digitales y Documentos Electréonicos y su Reglamento.

Encriptacion: es el proceso para convertir la informacién a un formato mas seguro;
en otras palabras, los datos que estan en un formato claro, o sea entendible, se
convierten, mediante un proceso matematico, a un formato encriptado o codificado,
o sea ininteligible.

Expediente electréonico: constituye una serie de documentos electronicos
ordenados cronolégicamente y almacenados en un medio electrénico que garantice
que ninguno de esos documentos sera alterado, eliminado o afadido. El foliado se
llevara a cabo mediante un indice consecutivo de asientos.

Firma digital: es el conjunto de datos adjunto o légicamente asociado a un
documento electrénico, que permite verificar su integridad, asi como identificar en
forma univoca y vincular juridicamente al autor con el documento.

Firma digital certificada: es una firma digital que haya sido emitida al amparo de un
certificado digital valido y vigente, expedido por un certificador registrado.

Formulario electronico: es un documento estandarizado para realizar
determinados actos. Estos formularios deben ser completados y firmados
digitalmente por los interesados.

Plan de continuidad: es un instrumento de gestion para el buen funcionamiento de
los sistemas que documenta y pone en practica, en forma efectiva y oportuna, las
acciones preventivas y correctivas necesarias con base en los planes, la evaluacion
e impacto de los riesgos y la clasificacion de sus recursos de Tl, segun su criticidad.

Sistema Electréonico de Reconocimiento (SER): es el sistema que utiliza Gobierno
Digital para que los representantes legales de las empresas y entidades registren la
informacion acerca de sus personas representantes legales, apoderadas vy
colaboradoras, asi como para que otorguen poderes especiales.

Articulo 4.- Accesibilidad

Los sistemas de tramites electronicos de PROCOMER seran desarrollados tomando
en consideracion los siguientes lineamientos:

1. Todas las Gerencias, Direcciones y Departamentos de PROCOMER deberan
procurar; en coordinacion con el Departamento de Tecnologia de la



Informacion (Tl), que cada una de las personas funcionarias de la Institucion
tenga acceso a la plataforma informatica necesaria para la operacion de los
sistemas electronicos dentro de las areas de su competencia.

2. El Departamento de Tecnologia de la Informacion debera procurar que el uso
de la plataforma informatica sea de facil acceso para las personas usuarias,
en tiempos de respuesta aceptables.

3. Existiran en la plataforma niveles de acceso para cada documento recibido o
emitido, los cuales estaran definidos por el nivel gerencial o jefatura
correspondiente.

4. Cada unidad debe mantener los documentos que se encuentren bajo su
custodia debidamente ordenados, clasificados, custodiados y conservados.

5. Cada persona usuaria contara con acceso a la plataforma informatica
mediante el mecanismo de autenticacion que defina la Administracion.

Articulo 5.- Accesibilidad uso de formularios y documentos electrénicos

A efectos de garantizar la agilidad, la estandarizacion y la simplicidad, los procesos y
demas actos que se realicen en PROCOMER se deberan llevar a cabo haciendo uso
de los formularios y/o documentos electronicos dispuestos para tales actos.

Articulo 6.- Uso de firma digital

Todos los actos juridicos y demas tramites electronicos que sean realizados por las
personas fisicas o juridicas que realicen tramites ante PROCOMER deberan estar
respaldados por una firma digital certificada, emitida al amparo de lo dispuesto en la
Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos y su Reglamento.
Tal firma también sera utilizada en los contratos electronicos y demas documentos
electronicos que surtan efectos hacia terceros.

Articulo 7.- Expediente electrénico y conservacion de informacion

Cuando PROCOMER determine que un acto o proceso se realizara de manera
electronica, el expediente sera electronico y contendra todos los documentos
electrénicos que se generen en el tramite correspondiente.

Cada documento electronico que conforme el expediente electronico debera
mantener la seguridad e integridad a través de los mecanismos que defina la
Administracion.

En materia de archivo de expedientes electronicos se aplicara lo dispuesto en la
normativa aplicable, asi como lo dispuesto por la Direccion General de Archivo
Nacional.



Articulo 8.- Incorporacién de documentos digitalizados

En los tramites electronicos externos, todos los documentos que se adjunten a los
formularios y los documentos electrénicos o bien, que se agreguen al expediente
electronico deben ser documentos electronicos suscritos mediante firma digital
certificada.

Bajo el supuesto que el documento electronico no cuente con firma digital
certificada, la persona usuaria externa tiene la facultad de incluir dicho documento
como un archivo en el formato estandar que sea definido por la Administracion.

La persona fisica o juridica que incorpore estos archivos sera responsable por la
custodia y la conservacién de los documentos originales segun lo dispuesto por la
Direccion General de Archivo Nacional.

Articulo 9.- Registro de poderes especiales

Las empresas que realizan tramites electronicos ante PROCOMER estan obligadas
a registrar en el SER o cualquier otro sistema electronico habilitado por PROCOMER
al efecto, los datos de sus personas representantes y colaboradoras previo realizar
los tramites.

También, deberan gestionar electronicamente en tales sistemas los poderes no
inscribibles en el Registro Nacional, a efectos de que los apoderados especiales
puedan realizar los actos ante Procomer. Para ello, SER dispondra de los
formularios y constituira un registro, el cual sera de acceso publico.

Sera responsabilidad de quien otorga el poder especial declarar que cuenta con las
facultades suficientes para ese acto, lo cual no obsta para que cualquier interesado
verifique la informacion en el registro correspondiente.

Articulo 10.- Domicilio electrénico permanente

Las empresas e instituciones que realicen tramites electronicos ante PROCOMER
deberan sefalar una direccion de correo electronico como su domicilio legal para la
recepcion de notificaciones relacionadas con los citados tramites. Este
sefalamiento debera realizarse mediante una manifestacion expresa. La seguridad y
la seriedad de la cuenta seleccionada son responsabilidad de la empresa.

El sefialamiento de domicilio electronico podra ser variado o revocado en cualquier
tiempo, sin perjuicio de las consecuencias juridicas surgidas hasta ese momento.

Asimismo, los tramites que se realicen entre las distintas Direcciones, Gerencias y
Departamentos de PROCOMER se notificaran a la direccion de correo electrénico
definida al efecto por cada dependencia.



Articulo 11.- Medio subsidiario de notificacion

En forma subsidiaria al domicilio electronico permanente, las empresas y entidades
que realizan tramites electréonicos ante PROCOMER deberan sefnalar un nimero de
fax para ser utilizado en caso de imposibilidad al realizar la notificacion via correo
electronico por razones no imputables a la empresa o entidad. Para notificar por este
medio, se haran hasta cinco intentos para enviar el fax al numero sefialado, con
intervalos de al menos treinta minutos. Esos intentos se haran tres el primer dia y
dos el siguiente; estos dos ultimos intentos deberan producirse en dia habil y
después de las ocho horas. De resultar negativos todos ellos, asi se hara constar en
un unico comprobante a efecto de la notificacion automatica. Los registros
informaticos completos de la transmisién deberan conservarse al menos por dos
anos. Para aplicar la notificacion automatica, es indispensable agotar el medio
subsidiario.

Articulo 12.- Acuse de recibo

Cada vez que una empresa o entidad envien un documento por medio de los
sistemas electrénicos habilitados al efecto, el sistema electrénico correspondiente
emitird un acuse electrénico de recibo que permitira acreditar la fecha y la hora de la
recepcion.

Articulo 13.- Mecanismos de identificacion

Por medio del uso de la firma digital certificada, los sistemas disefiados por
PROCOMER garantizaran la vinculacion juridica de la firma del emisor con el
documento electrénico e identificara al receptor de este, de manera tal que se
certifique la no alteracion y la conservaciéon del contenido original de cada
documento que se reciba y se envie por medio de tales sistemas.

Articulo 14.- Trazabilidad de los sistemas

Los sistemas electronicos de PROCOMER permitiran visualizar el estado en que se
encuentran los tramites, asi como las personas responsables en cada una de esas
fases y el cumplimiento de los plazos establecidos para cada uno de ellos; ademas,
deberan alertar a los responsables de cada fase sobre el vencimiento de sus
procesos.

Articulo 15.- Integridad e inalterabilidad de la informacién

Los sistemas electronicos de PROCOMER conservaran los documentos enviados y
recibidos sin ningun tipo de alteracién. Dichos sistemas dejaran constancia en sus
bitacoras de todas las transacciones y los mensajes generados; ademas, permitiran
el acceso a éstos y su reproduccion en forma impresa, cuando la persona usuaria lo
considere necesario. Todos estos actos deberan constar en el expediente



electronico de cada tramite.
Articulo 16.- Alimacenamiento y custodia de la informacion

El sistema de tramites electronicos de PROCOMER debe contar con los espacios
fisicos y los mecanismos Optimos para garantizar que la informacién se encuentra
almacenada y custodiada, de modo que se eviten riesgos, dafos, pérdida,
destruccion, alteracion, sustraccion o divulgacion indebida. Asimismo, el
Departamento de T| de PROCOMER debera tener planes de evaluacion y ejecucion
periddica, para valorar la eficiencia de los controles asociados al almacenamiento de
la informacidn y hacer las modificaciones necesarias para la implementacion de las
mejoras requeridas.

Articulo 17.- Autenticidad del contenido de los documentos

El contenido de los documentos electronicos que hayan sido enviados y recibidos
utilizando los mecanismos de seguridad aplicables en los sistemas electronicos de
PROCOMER, tales como la firma digital certificada y la encriptacién, entre otros,
prevalecera sobre aquellos documentos que no cumplan los criterios de seguridad
indicados.

Articulo 18.- Seguridad de los sistemas electronicos

Los sistemas electrénicos de PROCOMER deberan garantizar la integridad, la
inalterabilidad y el registro de fecha y hora de los documentos electronicos que se
tramiten en los mismos, asi como la identidad del emisor por medio del uso de la
firma digital. Asimismo, debera establecer los mecanismos que garanticen la
seguridad de los datos y la informacién que se gestionen en el sistema.

Articulo 19.- Calidad del servicio

El Departamento de TI| de PROCOMER sera responsable de la administracion, la
gestion y la operacion de la plataforma de los sistemas electronicos de
PROCOMER, asi como de velar por el cumplimiento de los niveles de servicio
pactados. En virtud de lo anterior, se deben tomar las medidas necesarias para que
el Sistema cuente con el soporte fisico e informatico para su funcionamiento, asi
como para minimizar riesgos, dafos, pérdida, destruccion, alteracidn, sustraccion o
divulgaciéon indebida de la informacion. También, el Departamento de TI debera
contar con un plan de continuidad, asi como con planes de evaluacion y ejecucion
periddica, para valorar la eficiencia de los controles asociados al almacenamiento de
la informacién.

Articulo 20.- Responsabilidad del funcionario publico por el uso de la firma digital y
las claves de acceso al sistema



Queda prohibido a las personas funcionarias de PROCOMER asi como a las
personas fisicas y juridicas que realizan tramites electronicos ante PROCOMER,
revelar sus claves o permitir que terceros utilicen su firma digital certificada. Esta
conducta sera considerada falta grave, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 10
de la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos.

Articulo 21.- Equivalencia funcional

En los diferentes tramites internos y externos gestionados ante PROCOMER donde
se exija la presentacion de documentos fisicos, debe entenderse que, si los medios
tecnologicos lo permiten, el documento electronico podra sustituir el documento
fisico.

En tales casos, cualquier manifestacion con caracter representativo o
declarativo, expresada o transmitida por un medio electronico o informatico, se
tendra por juridicamente equivalente a los documentos que se otorguen, residan
o transmitan por medios fisicos.

CAPITULO I
Tramites electronicos internos
Articulo 22.- Tramitacion electronica

Todas las personas funcionarias de PROCOMER tienen la obligacién de gestionar
las solicitudes y tramites internos que se indican en las presentes politicas a través
de las herramientas electronicas dispuestas en la plataforma informatica
correspondiente, mediante el mecanismo de autenticacion definido por la
administracion.

En virtud de lo anterior, el mecanismo de autenticacion definido por la
Administracion, cddigo o clave de acceso confidencial o firma digital, equivaldra para
todos los efectos legales, a la firma autografa de tal persona funcionaria.

Articulo 23.- Tramites de Recursos Humanos

Todos los tramites administrados por la Direccion de Gestion Humana de
PROCOMER podran gestionarse y aprobarse de manera electronica segun los
términos dispuestos en el presente Reglamento. Dentro de tales tramites se incluyen
los siguientes:

Capacitacion.

Vacaciones.

Contratacion de personal.
Licencias con goce de salario.
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5. Permisos sin goce de salario.
6. Incapacidades por enfermedad o accidentes de trabajo.
7. Autorizacion de horas extras.
8. Otorgamiento de becas.

9. Solicitud de creacion, eliminacidén o revaloracion de plazas y puestos.
10. Cualquier otro tramite realizado ante la Direccién de Gestién Humana.

Las solicitudes sefaladas con anterioridad, deberan ajustarse a las disposiciones
aplicables de las Politicas de Recursos Humanos de la Institucion.

Articulo 24.- Tramites ante la Direccion de Administracién y Finanzas

Todos los tramites administrativos que se realicen ante la Direccion de
Administracion y Finanzas, podran gestionarse y aprobarse de manera electrénica
segun los términos dispuestos en el presente Reglamento. Dentro de tales tramites
se encuentran los siguientes:

Adelanto de viaticos.

Liquidacion de viaticos locales.
Adelanto de viaticos en el exterior.
Pago de kilometraje.

Ordenes de pago.

Transferencias en el exterior.
Egreso de caja chica.
Vale provisional de caja chica.
Requisicion de materiales.
10. Movimientos internos.
11.Ajustes Presupuestarios.
12.Traslados de activos fijos
13. Solicitud de contratacién.
14.Cualquier otro tramite realizando ante la Direccion de Administracion y
Finanzas.
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Articulo 25.- Tramites ante la Direccion de Asesoria Legal

Todos los tramites que se realicen ante la Direccion de Asesoria Legal, podran
gestionarse y aprobarse de manera electrénica segun los términos dispuestos en el
presente Reglamento. Dentro de tales tramites se encuentran los siguientes:

Consultas legales

Contratos y convenios

Autorizacion legal interna en los procesos de contratacion.
Tramites de contratacion

Autorizacion de carteles

Recomendacién de inicio de procedimiento administrativo.
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Tramites de las empresas beneficiarias de los regimenes especiales de
exportacion.

Comunicacion de acuerdos de Junta Directiva y otros 6rganos de la Junta
Directiva.

. Cualquier otro tramite que deba ser aprobado o revisado por la Direccion en

cuestion.

Articulo 26.- Tramites ante la Gerencia General

Todos los tramites que se realicen ante la Gerencia General, podran gestionarse y
aprobarse de manera electronica segun los términos dispuestos en el presente
Reglamento. Dentro de tales tramites se encuentran los siguientes:

N —
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9.

Contratos y convenios.

Tramites de contratacidn cuya autorizacién le corresponda a la Gerencia
General.

Poderes especiales.

Autorizaciones de viaje al exterior.

Adjudicaciones.

Acciones de personal.

Solicitudes de capacitacion.

Autorizacion de vacaciones, contrataciones de personal y demas tramites de
Recursos Humanos que deban ser aprobados por la Gerencia General.
Tramites de las empresas beneficiarias de Regimenes Especiales.

10. Cualquier acto cuya competencia sea de la Gerencia General.

Articulo 27.- Tramites ante la Direccion de Regimenes Especiales

Todos los tramites que se realicen ante la Direccion de Regimenes Especiales,
podran gestionarse y aprobarse de manera electronica segun los términos
dispuestos en el presente Reglamento. Dentro de tales tramites se encuentran los
siguientes:

1.

No o

Régimen de Zonas Francas:

Solicitud de ingreso al Régimen de Zonas Francas y de autorizacion de
Auxiliar de la Funcién Publica Aduanera.

Solicitud de ingreso al Régimen de Zonas Francas, articulo 20 bis de la Ley
N° 7210 y sus reformas

Solicitud de ampliacién de actividad o producto/servicio.

Solicitud de modificacion del nivel minimo de empleo y/o fecha de
cumplimiento del nivel minimo de empleo.

Solicitud de traslado de parque.

Solicitud de modificacion del porcentaje de valor agregado nacional (VAN)
Solicitud de modificacion de la fecha de inicio de operaciones productivas.



8. Solicitud para asumir la condicion de empresas administradora sustituta.

9. Solicitud de sustitucién de empresa beneficiaria.

10. Solicitud de modificacién de razon social o transformacion de sociedad.

11. Solicitud de ampliacién, incremento o reduccion de parque industrial.

12.Solicitud de reinversidn de utilidades (empresas procesadoras de exportacion)

13. Solicitud de fusion de empresas beneficiarias.

14. Solicitud de modificacion de plan maestro.

15. Solicitud de suspensién de operaciones productivas.

16. Solicitud de autorizacion de planta satélite o planta secundaria.

17.Solicitud de permiso de venta local para empresas con el beneficio del 40%

18.Solicitud de ventas a mercado local para empresas con beneficio del 25% o
50%

19. Solicitud de subcontratacion.

20. Solicitud de prdérroga de venta local para empresas con el beneficio del 40%

21.Solicitud de traspaso de vehiculos entre empresas beneficiarias.

22.Solicitud de ampliacion de area/reduccion del area de la empresa.

23.Solicitud de incremento de areal/cierre de una de las ubicaciones de la
empresa.

24 . Solicitud de habilitacidn o deshabilitacion de bodega.

25.Registro de empresa nacional subcontratada.

26. Solicitud de traslado de instalaciones dentro del mismo parque.

27.Presentacion del informe anual de operaciones del Régimen de Zonas
Francas, empresas comercializadoras.

28.Presentacion del informe anual de operaciones del Régimen de Zonas
Francas, empresas administradoras.

29.Presentacion del informe anual de operaciones del Régimen de Zonas
Francas, empresas de servicios.

30.Presentacion del informe anual de operaciones del Régimen de Zonas
Francas, empresas procesadoras.

31.Solicitud de traslado de Régimen.

32.Solicitud de renuncia del Régimen de Zonas Francas.

33. Asi como cualquier otro tramite regulado en la normativa correspondiente.

II. Régimen de Perfeccionamiento Activo:

1. Solicitud de ingreso al Régimen de Perfeccionamiento Activo y de
autorizacion de Auxiliar de la Funcion Publica Aduanera.

Solicitud de ampliacion de nuevas secciones arancelarias y nuevos productos
a exportar.

Solicitud de cambio de modalidad.

Solicitud de traslado de las instalaciones.

Solicitud de ampliaciéon de mercados/clientes bajo vinculacion economica.
Solicitud de modificacion de razén social o modificacién de sociedad.

Solicitud de ampliacién de modificacion del pago de tributos.

Solicitud de renuncia del Régimen.

N
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9. Solicitud de prérroga de la fecha de inicio de operaciones.

10. Solicitud de fusion.

11.Solicitud de traslado de Régimen.

12.Registro de empresa nacional subcontratada.

13.Solicitud de ampliaciéon de las mercancias necesarias para la produccion
(materias primas)

14.Solicitud para ampliacion de las mercancias necesarias para la produccion
(maquinaria, equipo y repuestos)

15. Solicitud de ampliacién de nuevos productos a exportar incluidos en seccion
arancelaria aprobada.

16.Solicitud de modificacion de porcentaje de merma, rango de tolerancia y
residuo o desecho.

17.Solicitud de habilitacién o deshabilitacion de plantas secundarias o bodegas.

18.Solicitud de préstamo de maquinaria y equipo entre empresas 100%
reexportacion directa o indirecta.

19. Solicitud de subcontratacion produccion unidades completas.

20. Solicitud de subcontratacién partes proceso de produccion.

21.Solicitud de prestacion de servicios entre empresas 100% reexportacion
directa o indirecta.

22.Solicitud de modificacion de porcentaje de venta al mercado local y
comunicacion de productos a comercializar no amparados al Régimen.

23.Presentaciéon de informe anual de operaciones.

24.Asi como cualquier otro tramite regulado en la normativa correspondiente.

Articulo 29.- Tramites ante la Direccidon de Ventanilla Unica de Comercio Exterior

Todos los tramites que se realicen ante la Direccién de Ventanilla Unica de
Comercio Exterior, podran gestionarse y aprobarse de manera electronica segun los
términos dispuestos en el presente Reglamento. Dentro de tales tramites se
encuentran los siguientes:

1. Certificado de origen al amparo de tratados y acuerdos comerciales.

2. Tramites realizados en la plataforma unica de comercio exterior.

3. Registro de exportador.

4. Asi como cualquier otro tramite regulado en la normativa correspondiente.

Articulo 30.- Detalle del procedimiento electrénico

El procedimiento para la realizacion de solicitudes y tramites electrénicos internos se
regira por los siguientes términos:

a) La persona funcionaria accedera al Sistema Electronico disefiado al efecto,
en donde podra apreciar en la pantalla un icono denominado Tramites
Electronicos.

b) Una vez que la persona funcionaria ingresa la solicitud de alguno de los
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tramites descritos en el presente Reglamento, de forma automatica su jefatura
inmediata y la Gerencia o Direccion encargada de gestionar el tramite reciben
un correo electronico en donde se plantea la gestion. De igual manera la
persona solicitante recibe un correo electronico en el cual se indica que su
gestion fue recibida y en cuanto la misma sea aprobada se le comunicara.

c) Una vez que la persona funcionaria u 6rgano competente aprueba la solicitud,
la persona funcionaria recibe un correo electrénico en el que se le indica que
su gestion fue aprobada.

d) De la aprobacion de la gestion efectuada automaticamente se generara una
notificacion, mediante correo electréonico, para la Direccion o Gerencia
encargada gestionar el tramite.

e) Si la solicitud no es aprobada, se genera un correo electrénico a la persona
solicitante con la respectiva notificacion y justificacion.

Articulo 31.- Presentacion de documentos fisicos

Cuando por la naturaleza de la solicitud sea necesario la presentacion de
documentos fisicos emitidos por otra Institucion o un tercero, en virtud de la
equivalencia funcional reconocida en la Ley de Certificados, Firmas Digitales y
Documentos Electronicos, la persona interesada podra adjuntar el documento
digitalizado y remitirlo como un documento adjunto en su solicitud.

Articulo 32.- Tramites complejos o de autorizacion sucesiva

En el caso de los tramites que por su naturaleza requieren la autorizaciéon sucesiva
de diferentes 6rganos de la institucion, el sistema electronico correspondiente debe
tener habilitado la parametrizacion de los tramites, para lo cual debe considerarse lo
siguiente:

a) Estado por fases.

b) Permitir asignar uno o varias autorizaciones por tramite y fases.

c) Restricciones que controlen la continuidad del tramite hasta que se tenga la
autorizacién correspondiente.

d) Sistema de notificaciones.

Articulo 33.- Responsabilidades del Departamento de T| de PROCOMER
El Departamento de T| de PROCOMER sera responsable de:

a) Velar porque todos los sistemas electronicos de PROCOMER que lo
ameriten, cumplan con las disposiciones del presente Reglamento.

b) Asesorar y apoyar en materia técnica a las Gerencias y Direcciones que asi lo
soliciten.

c) Garantizar la disponibilidad de la plataforma informatica de PROCOMER, asi
como la evolucidn tales sistemas.
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d) Coordinar con la Gerencia o Direccidon correspondiente todos los aspectos
relacionados con la plataforma tecnolégica que soporta la operaciéon de los
Sistemas Electrénicos procurando que el servicio normal de éstos no se vea
afectado por las labores de mantenimiento de dicha plataforma.

e) Desarrollar nuevas funcionalidades o mejoras a los sistemas electronicos de
PROCOMER.

f) Vigilar y evaluar el funcionamiento técnico de los sistemas electronicos de
PROCOMER, su funcionalidad, accesibilidad, interactividad, conectividad,
tiempos de respuesta y otros que se estime pertinente.

Articulo 34.- Responsabilidades de la Gerencia o Direccion encargada del tramite

La Gerencia o Direccion encargada de gestionar o aprobar el tramite electronico
tendra las siguientes obligaciones:

a) Procurar que la mayor cantidad de tramites que se gestionen o tramiten ante
dicha Gerencia Direccion se realicen de manera electrénica.

b) Atender todo lo relativo a la correcta tramitacién y atencion de las solicitudes
que se tramiten dentro de sus competencias, de conformidad con lo
estipulado en el presente documento.

c) Revisar y actualizar permanentemente las bases de datos electronicas en
donde consta la informacién que fundamenta los tramites electrénicos,
considerando las reformas y cambios propios de dichos instrumentos, para
acreditar de forma fidedigna las solicitudes correspondientes.

d) Brindar mantenimiento y actualizar permanentemente los datos relacionados
con los tramites electronicos que se gestionan o aprueban ante dicha
Gerencia o Direccidn.

Articulo 35.- Implementacion electrénica por etapas

Cada Gerencia o Direccion de PROCOMER establecera el plan de implementacion
de los tramites internos y externos que se gestionaran de manera electrénica ante
dichas dependencias. Para tales efectos, debe remitirse a la Gerencia General de la
Institucion un cronograma donde consten las etapas de la implementacion
electrénica de los tramites.

Asimismo, en aquellos casos en que la Gerencia o Direccidn encargada decida
realizar la implementacion de los tramites electronicos por etapas se podra sustituir
la presentacidn fisica de tales documentos por una remision electronica del
documento digitalizado, sin perjuicio de la verificacion del documento original que
pueda ser realizada por la Gerencia o Direccion y/o los demas entidades publicas
que participan en el tramite correspondiente dentro de sus competencias. En estos
casos las personas funcionarias o empresas correspondientes, deberan mantener
archivados los documentos fisicos en los términos dispuestos por la normativa
correspondiente.
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