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1. EQUIPOS Y MATERIALES

Sistema de energia eléctrica
Sistema SEVEHN

Hardware

Mobiliario y equipo de oficina
Conexion a Internet

2. NARRATIVA

ReC|b|r al cllente con el formulcmo RV-RE-] 1 ong:nol
F anexo 5.1)

Rewscr el formulario presentodo por el cliente.

¢Estd correcto?
2 Si Pasar a actividad N°3
No FIN DEL PROCESO

3 Solicitar el expediente del cliente al Archivo. |
Realizar la revision del expediente.

; Procede la solicitud?
4 [si [Pasar a actividad N°6
No | Pasar a actividad N°5

" Informar al cliente que su solicitud no procede [Ver nexo 5. 2)

5
FIN DEL PROCESO : , Sty -
Revisar expediente del “acto reg:s’rrol versus informacion reglsfrodo en el sistema pora su

~respectiva validacion.
7 Redlizar la modificacién en los regisfros de | los vehlcujos cfecfc:dos____ s |

Firmar y colocar en el Formulario de “Servicio No Conforme” RV-RE-11 el nUmero de declaracion

" generada del acto registral. , 7 o - - -

9  Enfregar al cliente el formulario original fimado. |

10 Informc:r al Enccrgcdo del Centro de Orientacién y Atencién al Cliente de la solicitud de |

 Foliar cada una de las ho;os que componen el expedlen’re odjuntor el formulario de “Servicio
- No Conforme" y el comprobante del acto registral y archivar
12  Enviar a archivo el expediente.
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3. FUNDAMENTO LEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documento

2 Formulario Servicio No Conforme

4. ULTIMA MODIFICACION

No.

Nombre del

solicitante del Puesto Fech
cambio =

- Cddigo
' RV-DE-01

~ RV-RE-TI

Descripcién del
cambio

E ¢ 'Se actualiza la linea
| i ~ grdfica del documento
Jefe del Se agrega “"Conexion a |
Giﬁgz;f‘?se(iﬁ) - Departamento Internet” en Equipos y |
PIN® | deNormasy -  Materigles.
Procedimientos ' Se modifica la actividad
1 Registrales ~ 3lde £ ' n°11 de la narrativa.
: - mayo de Se modifica la actividad
i s o . T N 2022 n°11 del flujograma.
Jefe Depto.
Centros de
Carlos Daniel Santos  Orientacion y S¢ agu-gd &l numerdl 4
s - en el Cuadro de errores
Reyes Atencion al i
Ciudadano ‘
3 o (COAC) . -
5. ANEXO
5.1. Anexo “Cuadro de errores comunes”
N° Errores comunes
! Equivocarse en el nUmero de placa del vehiculo y se haga el cambio de propietario al
vehiculo incorrecto.
2 Equivocarse en el nUmero de RTN del adquirente y se haga el cambio de propietario al
adquirente incomrecto.
Que el cliente solicite una transaccién registral determinada y que se haga otra transaccion
3 | distinta a lo solicitada.
Equivocarse en la asignacion de clase y numero de placas, en las inscripciones y cambios de
4
placas.
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5.2. Anexo “Cuadro motivos de rechazos”
N° Motivos de rechazo

Que la solicitud inicial del cliente esté correcta de acuerdo con lo ejecutado, y que quiera
gue se corrija algo que él solicitd en un formulario.
2 | Que no se presenten los requisitos establecidos de acuerdo con el fipo de acto registral.
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5.3. Flujograma

SERVICIO NO CONFORME

TRANSCRIPTOR DE DATOS

1. Recibiral diente con el
formulario RV-RE-11
original y fotocopia de
Servicio No Conforme.

2. Revisar el formulario
presentado por el
cliente.

3. Solicitar el expediente
del diente al Archivo.

4. Realizar la revision del
expediente.

6. Revisar expediente del

acto registral versus

S informacion registrada
en elsistema parasu
respectiva validacion.

5. Informar al cliente que

su solicitud no procede. 7. Realizar la
maodificacién en los

registros de los vehiculos

afectados.

8. Firmar y colocar en el
Fomulario de “Servicio
No Conforme” RV-RE-11
el nimero de declaracién
generado delacto
istral.

9. Entregar al cliente el
formulario original
firmado.

10. Informar al
Encargado del CDAC de
la Sdlicitud de “Servicio
No Conforme” para que
sea agregado al Informe
Mensual.

11. Foliar cada una de las
hojas que componen el
expediente, adjuntar el

formulario de “Servicio No

Conforme” y el
comprobante del acto
registral y archivar
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