orando

Memo: ando CNR | fiizeck

[« ] et
=
\ GDH-372/2018
Para : Licda. Fatima Mercedes Huezo Sanch@,z
Oficial de Informacion FARR Y
De : Licda. Patricia Barakat de Auerbach

Gerente de Desarrollo Humano | 1~

Asunto : Sobre requerimiento UAIP-CNR—201§\-OO79‘

Fecha ! 3 de mayo de 2018

Me refiero a solicitud de informacién UAIP-CNR-2018-0079, mediante la cual
requiere que se le brinde por escrito una explicacion sobre si existié actualizacion del
Puesto Funcional del Director Ejecutivo en los afios 2009, 2010, 2014 y 2016, a fin

de evitar confusiones al ciudadano y futuras demandas.

Al respecto, hago de su conocimiento lo siguiente:
e En el afio 2009, no se realizé proceso de actualizacién de los puestos
 funcionales.
s En el afio 2010 se inicié el proceso de actualizaciéon de Puestos, y el puesto
de Director Ejecutivo fue autorizado en junio de 2011.
e Durante los afios 2014 y 2016, dicho puesto no sufrio modificaciones, por lo

que, no se actualizo.

Lo anterior, para los efectos pertinentes.

Atentamente,
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mencionada Gerencia, Y para los usos que se estimen canvenientes se extiende la presente,cértsﬁca;lgm en San Salvador, a

N

La Gerente de Desarrollo Humano del Centro Nacional de Registros, Licenciada Patricia Genoveva Barakat de Auerbach,
CERTIFICA: Que el presente documento que constan de 36 folios es conforme con los documentos/}z?n los que cuenta la
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los treinta dias del mes de abril de dos mil dieciocho. G

gy
i

Réglamento Insémo de Trahajo
Cen’t(o Nacioral de Registros

Reglamento Interno de Trabajo
Centro Nacional de Registros

1




San Salvador, 17 de abril de 2009

LICENCIADO .

GERARDO ANTONIO SUVILLAGA GARCIA

DIRECTOR EJECUTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL

DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

PRESENTE.

Para su conocimiento y efectos legales conslguientes ‘transcrlbo 3 usted la resolucion
gue literaimente 00 A S04 )
RECCION GENERAL DE TRABAJO: San Salvador, 2 las ocho horas del dia dlecisiete de abril
del afio dos mii nueve, Vistas las presentes dillgenclas promovidas por el Licenciado
CERARDO ANTONIO SUVILLAGA GCARCIA, en su calidad de Director Elscutivo vy
Representante Legal del CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que podrd abreviarse CNR,
del domicilio de San Salvador, Departamento de San Salvador; a fin de que se apruebe el
Reglamento interno de Trabajo, gue normard las obligacibnes de orden técnico v/o
adminlstrativo necesarias y Utiles para la buena marcha de dicho Centro de Trabajo, en
lo referente a la ejecucién vy . desarrofio del trabajb. LEiDOS LOS AUTOS; Y,
CONSIDERANDO: Que Una vez realizado el estudio respectivo al proyecto de Reglamento
interno ce Trabafjo presentada, se determind gue el mismo as conforme a o dispuestd
por el cédigo de Trabajo y no contiene omisiones, deficienclas o contravencliones a-las
Leves Laborales, al orden plblico ni a las buenas costumbres. POR TANTO; Con.base en 10
antes expuesto y de conformidad a los Articulos det 302 al 306 dei cédigo de Trabajo,
esta Direccién General RESUELVE: APRUEBASE el Reglamento interno de Trabajo de
CENTRO NACIOMAL DE REGISTROS,' gue podréd abreviarse CNR, del domichic de San
salvador, Departamento de San _Salvador., el cual consta en tres ejemplares,
conteniendo cada Uino de ellos DIE&INUEVE Capituios, SETENTA Y CUATRO Articulos,
escritos en VEINTICUATRO folios dtiles frente, fodos los cuales han sido estampados
con el selio que dice: “APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO”. En consecuencia,
transcribase esta Resolucién al interesado v @ la Direccidén General de Inspeccidh de
Trabajo, devolviéndole al peticionario dos eJemplares de dicho Reglamento, a fin de
darle cumpiimiento al Artfculo 306 del Codigo de Trabajo. C. MORAN“™""ANTE M
CISNERQS, SRIQ."""™"" RUBRICADASG" "

DIOS UNIGN LIH

ai de Trabajo.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

OBJETO

Art. 1.- El presente Reglamento intemo de Trabajo, en adelante ilamado “el
Reglamento”, tiene por objeto nommar las relaclones taboraies entre el Centro
Nacional de Registros y el personal.

El CNR fomentara la armonia de dichas relaciones,-‘por medio de la aplicacion de

este Reglamente y por la emision y utilizacion de politicas, manuales y otras
regulaciones sobre la materia, de conformidad con la legislacion vigente.

En este Reglamento, el Centro Nacional de Registros, se denominara “CNR", “e!
Centro” o “la Institucion” y a todos los funcionarios y empleados que presten sus
servicios en la misma se les designara “el personal”.

RESPONSABILIDAD Y ETICA

Ari. 2.- El CNR presta servicios plblicos para garantizar, regular, registrar, proveer
y administrar informacion oficial geografica, registral inmobiliaria, de comercio y de
propiedad intelectual, proporcionando seguridad juridica.

En consecuéncia, el personal del CNR esta obligado a observar un alto sentido de

responsabilidad y ética en el desempeno de sus labores, atendiendo
especialmente las disposiciones de ia legislacion vigente sobre la materia.

CONOCIMIENTO OBLIGATORIO

Art. 3.- El personal no podrd alegar ignorancia de las disposiciones del
Reglamento.

El CNR proporcionara al personal un ejemplar de éste, en ia fecha de inicio de sus
servicios para la Institucion.

CAMPO DE APLICACION

Art. 4.- El presente Reglamento es aplicable a todo el personal del CNR, excepto a

los miembros del Consejo Directivo, al Auditor Externo y a las personas que sean,; 7
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contratadas de conformidad con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Piblica.

.NORMAS APLICABLES

Ar. 6.- La prestacion de servicios del personal del CNR se regira por las
siguientes normas y disposiciones:

a) La legislacion aplicabte al CNR y a sus funcionarios y empleados;

b) El Reglamento Interno;

¢} La Politica y Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos;

d) Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR; y

e) Las normativas generales o especificas gue dicte el CNR. -

FUNCIONES DE DIRECCION Y ADMINISTRACION

Ant. 6.- El Consejo Directivo es la autoridad maxima de la Institucion. El Director

# Reglamento Interna de Trabajp;,s -
- Centro Nacional de Reqmrras’ % Ay
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Ejecutivo ejerce la administracion general del Centro y ostenta el caracter de

representante patronal de Ia Institucién, pudiendo delegar funciones de direccién y
administracidon en el Subdirector Ejecutivo o en los Dlrectores Gerentes y Jefes
de Unidad de primer nivel.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Art. 7.- El CNR cuenta con un Manual de Organizacién y Funciones, que describe
la estructura organizativa aprobada por Consejo Directivo, las lineas de autoridad,
jerarquia y las funciones de cada Unidad de la Institucion.

Dicha estructura o'rganizativa esta sujeta a los cambios necesarios para atender
necesidades de los servicios plblicos que presta la Institucion; poer eflo, el
presente Reglamento no contiene disposiciones sobre fal estructura.

REPRESENTACION PATRONAL

Art. 8.- El Director y Subdirector Ejecutivo, Directores de area, Gerentes y Jefes de
Unidades de Prmer Nivel, tendran calidad de representantes patronales, y como
tales comprometen al CNR en las relaciones que tengan con el persohal.
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Art. 9.- Las distintas jefaturas del CNR son responsables de velar por el
cumplimiento del Reglamento.

Dichas jefaturas tienen la obligaci6n de informar a la Gerencia de Desarrollo
Humano sobre la conducta y desempefio laboral de sus subalternos cuando:

a) Su desempefio fuere superior al requerido, siendo digno de
reconocimiento; y

b) Su conducta y/o desempefic puedan consfituir una transgresion del
presente Reglamento ¢ de {a normativa laboral vigente,

Asimismo, deberan tomar las medidas comectivas que el Reglamento sefala, y no
habiendo medidas dispuestas, deberd sugerir lo que considere pertinente a su
jefatura inmediata, en ambos casos, con copia a la Gerencia de Desarrolio
Humano. :

Los Jefes seran los encargados de que el personal a su cargo, ejecute con la
prontitud debida las labores correspondientes y responderan por la eficiencia del
trabajo de éste y su disciplina.

CAPITULO i
POLITICA Y SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 10.- La “Politica y Sistema de Gestién Integral de Recursos Humanos”, es un
instrumento de gestion utilizado por €l CNR para establecer los principios y
regulaciones basicos para la obtencion, retencion, desarrollo y productividad de su
personal, asl como el clima y cultura organizacional.

Art. 11.- Dicho instrumento sera la basé para ‘que el CNR mantenga con el
personal, una relacién caracterizada por Ja equidad, la transparencia y la ammonia,
que propicien condiciones de estabilidad y oportunidad de desarrofio,

Complementaran el referido instrumento los Manuales de: Dotacion del Talento,
Clasificacion de Puestos, Retribucion, Desempefio y Desarrollo del Talento,
REQUISITOS E INGRESO

Art. 12.- El Manual de Dotacion establece el proceso y los requisitos especificos
que deben cumplir las personas que apliquen a una plaza en el CNR, dentro de

s alis
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los cuales, en una primera etapa se debera cumplir con lo siguiente:
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o Presentar Hoja de Vida con fotografia reciente y documentos de respaldo.

« Obtener resultados favorables en la entrevista de seleccion.

= Rendir satisfactoriamente las pruebas psicolégicas, de conocimiento y
habilidad que se realicen, de acuerdo al puesto solicitado.

De obtener resultados favorables, en la segunda etapa para iniciar el proceso de
contratacion, se exigiran los siguientes documentos minimos:

a) Documento Unico de identidad

b) Namero de Identificacion Tributaria

c) Solvencia extendida por la Policia Nacional CM!

d) Constancia de trabajos anteriores

e) Examenes de pulimones, tipo de sangre, orina y heces

f) Dos recomendaciones extendidas por persorna de conocida honorabilidad y
buena conducta.

Art. 13.- En ningtin caso el CNR solicitara prueba de embarazo, examen de VIH-
SIDA, asi como tampoco exigird constancia de no afiliacion a una Asociacién
Profesional de Trabajadores.

CONTRATACION

Art.14.- El CNR contratara a su personal para la realizacion de actividades dentro
de la Institucion, bajo el sistema de remuneraciones, el cual tiene las siguientes

categorias:

a) Servicios por Remuneraciones Permanentes;
b) Servicios por Remuneraciones Diversas; y
¢) Servicios Eventuales o a plazo determinado

Los contratos relacionados en los literales a) y b) del presente articulo se
consideran celebrados por tiempo indefinido, aunque en ellos se sefale plazo para
su terminacion. Al personal contratado conforme al iiteral ¢), se le daré por vencido
el plazo de contratacian, al finalizar ias actividades que Ies corresponde ejecutar o
el plazo pactado.

Art. 15.- En los contratos que celebre el CNR, podra estipularse que los primeros
treinta dias seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes
podra dar por terminado el contrato sin expresion de causa y sin responsabilidad
para ellas.
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CAPITULO il
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

HORARIO DE TRABAJO

Art. 16.- La semana laboral para e/ CNR, seré de lunes a viernes, y el horarlo de
trabajo de 7:30 a.m. a 12:00m. y de 1:00 p.m. a400pm

La Direccién Ejecutiva, en conformidad con la Ley, establecerd la jomada general
ordinaria de trabajo para el personal, incluyendo un receso entre la jornada
matutina y la vespertina.

La Direccion Ejecutiva podra establecer horarios y turnos especiales, para la mejor
atencion del usuario y de las necesidades institucionales.

TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 17.- Cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias de la
institucion -asi lo requieran, el CNR autorizara Ja prestacion y el pago de labores
fuera de la jornada ordinaria.

La autorizacién corresponderé al Director Ejecutivo o a quien éste delegue, previo
requerimiento de las Direcciones, Gerencias y Jefaturas de primer nivel.

Se considera como trabajo en horas extraordinarias, el realizado en horas
adicionales a la jomada ordinaria. Esas horas pueden prestarse en dias ordinarios,
en dias de descanso semanal o en dias de asuseto, para atender necesidades
institucionales.

AUTORIZACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 18.- Salvo ofra disposicion en contrario de la Direccion Ejecutiva, la solicitud
de autorizacion a que se refiere el articulo anterior, debera acompafnarse de un
Pian de Trabajo, gue incluird las metas por alcanzar con el mismo, el plazo de
ejecucion, el modo de evaluar sus resultados, y cualquier otro dato necesario para
respaldar y evaluar la necesidad del trabajo extraordinario.

Dicho Plan debera incluir también el presupuesto de los costos que ocasionara su
ejecucion.
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PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 18.- E! pago de la {abor prestada fuera de la jornada ordinaria, se efectuaré
mediante su pago en efectivo, también podra efectuarse por el goce de tiempo
compensatorio equivalente al tiempo laborado en exceso de dicha jomada, en
casos en gue la institucion incorpore ese mecanismo como medidas de austeridad

‘en el gasto y siempre que el personal convenga en ello.

Todo trabajo verificado en exceso de la jornada ordinaria y los dias de descanso,
seran remunerados con un recargo consistente en el ciento por ciento del salario
basico por hora, hasta el limite legal.

Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran con un 25% de
recargo sobre el salario establecido, para igual trabajo en horas diurnas.

El personal que por fuerza mayor, como en c¢aso de incendio, terremoto y ofros
semejantes, tuviere que realizar labores excediendo a la jornada ordinaria, sera
remunerado solamente con salario basico.

SISTEMA DE MARCACION Y CONTROL DE ASISTENCIA

Art. 20.- En el CNR opera un sisterha de marcacion, aplicable al personal del CNR,
como mecanismo institucional que permite mantener control permanente de ia
asistencia a labores de su personal, y genera al mismo tiempo la mformamén gue
facilita Ja evaluacién y toma de decisiones sobre la materia.

La normativa que rige dicho sistema forma part_e integrante del Reglamento.

. ‘ _ CAPITULO IV
HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

Art. 21.- La pausa alimenticia serd de una hora, de 12:00m. a 1:.00p.m., o en los
horarios que establezca la Direccion Ejecutiva, de acuerdo a las necesidades del

servicio.

Considérase tiempo de trabajo efectivo todo aquél en que el personal esta a
disposicién de la Institucién; lo mismo que el de fas pausas indispensables para
descansar, comer o satisfacer otras necesidades fisiolggicas, dentro de la jornada

de trabajo.
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CAPITULO YV
SALARIOS Y REMUNERACIONES

SALARIOS

Art. 22.- El Salario es la retribucién en dinero que la Institucién estéd obligada a
pagar al personal por fos servicios que le presta en virtud de un contrato de
trabajo.

ey | St

Considérase integrante del salario, todo lo que recibe el personal en dinero y gue
implique retribuciones de servicios, cuaiquiera que sea {a forma o denominacién
que se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales, remuneracion

weallinsd

! del trabajo éxtraordinario, remuneracion del frabajo en dias de descanso semanal
0 de asueto.

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe
el empleado de la Institucion, como bonificaciones y gratificaciones ocasionales y
lo que recibe en dinero, no para su beneficio, ni para subvenir a sus necesidades,
ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus
funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos
de trabajo u otros semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales.

Art. 23.- El pago del salario debe ser oportuno, integro y personal.

Art. 24.- E| CNR esta obligado a Hlevar planillas o recibos de pago en que consten,

segin el caso, los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por el
_ personal; las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jormadas diurnas o
) noctumnas; y ios dias habiles, de asueto y de descanso en que laboren.

Dichos documentos deberan ser firmados por el personal y si éste no pudiere,
deberd estampar la huella digital del pulgar de la mano derecha o a faita de éste
la'de cualquier dedo.

El personal recibira una copia de sus recibos de pago, en la que se hard constar
todos los elementos de su remuneracion y de los descuentos que se han
practicado sobre la misma.

REMUNERACIONES
Art. 25 - El sistema de remuneraciones del personal del CNR estara fundamentado ,,—:C*Tﬁ‘;\‘l\o\
en la Politica y Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos. c;:f;;ﬂeof,p}'
7 ( SEAGNL
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La Administracion Superior podrd crear plazas en ejecucién con fondos
provenientes de recursos de plazas vacantes cuando sea necesario para

garantizar el buen funcionamiento de la Institucion. -
PAGO

Art. 26~ El pago de las remuneraciones del personal del CNR, se hard
mensualmente, a través de depdsitos en cuentas bancarias o por medio de

cheque. Cuando el dia de pago coincida con el dia de asueto 6 descariso semanal
este se verificara el dia habil anterior.

CAPITULO VI
AGUINALDO

AGUINALDO

Art. 27 .- El personal del CNR que esté en servicio en el mes de diciembre recibira
una prima en concepto de aguinaldo, cuando haya prestado al menos seis meses
de servicio continuo en la Institucion, y que dentro del mismo aho no haya tenido
penas de suspension que excedan de un mes por faltas disciplinarias en el

servicio. El monto de la prima sera proporcional para el personal con antigbedad
menor a seis meses, hasta un mfnimo de un mes.

Para el computo de los seis meses, no se tomara en cuenta como tiempo de
sefvicio, las suspensiones no contempladas en el inciso anterior, ni las licencias

sin goce de sueido que se hayan disfrutado,.salvo cuando sean motivos de
enfermedad,

- Art. 28.- El monto de la prima serd equivélénte al 100% del salario hasta el limite

salarial fijado por el Consejo Directivo, sin menascabo de los montos establecidos
por Ley. ‘

Se tomara en cuenta para dicho computo, el tiempo de servicio prestado por el
personal en ofra institucion pablica.
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CAPITULO VI
BONIFICACION

BONIFICACION

Art. 29.- El CNR podra otorgar al personal, en el primer semestre de cada afio,
una bonificacién en funcion de los resultados obtenidos en la evaluacion de su
desempefio, correspondiente al afio anterior, siempre y cuando la situacion
financiera de la Institucion lo permita, en cuyo caso, su monto sera aprobado por
el Consejo Directivo, en uso de sus facultades legales.

CAPITULO VIll
OTRAS PRESTACIONES

COMPENSACION ECONOMICA

Art. 30.- La Institucidon podra cesar al personal que se encuenire prestando
servicios por remuneraciones permanentes y por remuneraciones diversas,
cuando dicha accidn sea necesaria por; a) causa de supresion de la plaza o
funcicnes que desempefia, segln el tipo de remuneraciébn que corresponde; y b)
por mutuo consentimiento.

En estos casos, el personal que asi lo solicite, recibird una compensacion
equivalente a indemnizacién, por un monto igual a la remuneracién mensual que
devengue a la fecha, por cada afio o fraccion que exceda de seis meses de
servicios prestados en esta Institucion, y por un maximo equivalente a doce
remuneraciones mensuales.

La referida compensacién se hara efectiva en un solo pago, el cual sera efectuado

no mas tarde de tfreinta dias habiles después de la fecha del acto que dio lugar a -
la misma. :

COBERTURAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Art. 31.- El personal gozara, conforme a la Ley, de las coberturas de salud,
maternidad, vejez, invalidez y muerte.
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SEGURO COLECTIVO

Art. 32.- Las prestaciones legales de salud y muerte también podran ser cubiertas
por medio de un seguro colectivo de vida y médico hospitalario, cuyo pago estara
a cargo de la Institucion, con alcances que dependeran de su d:spomblildad
financiera.

. DEFUNCION

Ant. 33.- En caso de muerte del personal, el CNR estara facultado para pagar a los
beneficiarios del fallecido, una suma equivalente al salario del mes en que haya.
fallecido, salvo que el correspondiente salario ya hubiese sido pagado.

Ademas, el CNR queda obligado a entregar a las personas que dependian
economicamente de aquel, para que se invierta especialmente en el sepelic una
cantidad que no seré inferior a lo establecido en el Art. 313 del Cédigo de Trabajo
y podra ser pagado a través del seguro de vida.

UNIFORMES

Art. 34~ El CNR proporcionara, dependiendo de la disponibilidad financiera,
uniformes al personal que, en razén de sus labores, deba identificarse como
empleado de la Instituciéon por medio de los mismos, o cuando otra necesidad
relacionada con el cargo, a juicio del CNR, deba cubrirse con el uso de uniformes.
Su goce y utilizacion estara regulada en un Manuatl. .

PRESTACICNES ADICIONALES

Art. 35.- Ademas de las prestaciones establecidas en este Reglamento, el

- Consejo Directivo, con base en la Politica y Sistema de Gestion Integral de

Recursos Humanos, podrad acordar ofras prestaciones y beneficios para el
personal,

ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES

Art. 36.- EI CNR, a fin de ‘contribuir a ia integracion y esparcirﬁiento del personal
y/o sus familias, podra realizar actividades sociales, culturales, deportivas, tales
como festividades navidefias, campeonatos deportivos, cursos de verano, ferias y

LN
campanas de salud. 7N
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RECONOCIMIENTOS ESPECIALES

Art. 37.- EI CNR brindara reconocimientos honorificos y pecuniarios para e
personal, por los méritos siguientes: '

a) Cuandoe cumplan un tiempo de servicio no menor de cinco aflos continuo en la
Institucién, durante el cual, en las evaluaciones periddicas en materia de
desempeiio, obtenga un nivel minimo de 80%.

b) Que su trabajo haya producido aportes relevantes para la Institucion.

CAPITULO IX
VIATICOS

RECONOCIMIENTO Y PAGO

Art. 38.- Tendra derecho al reconocimiento y pago de viaticos, el que desempefie
mision oficial fuera de su sede habitual de trabajo.

La cuantia y las condiciones para el goce y pago de los viaticos seran establecidos
en el Manual de Viaticos del CNR.

CAPITULO X
ASUETOS

ASUETOS

Art. 36.- El CNR conce&er‘é asuetos remunerados con salario basico, al personal
en los dias sefalados para ese efecto por disposicion legal aplicable.

A) Los dias de asueto nacional confonme al Codigo de Trabajo, son los siguientes:

1) 1 de enero;

2) Jueves, viemes y sabado de Ja Semana Santa;

3) 1 de mayo, Dia del Trabajo;

4) 6 de agosto;

5) 15 de septiembre, Dia de la independencia Patria;

6) 2 de noviembre, Dia de los Difuntos; y

7) 25 de diciembre. .
1
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Ademés se establecen el 3y el 5 de agosto en la ciudad de San Salvador; y en
el resto de oficinas en el interior del pais, el dia principal de la festividad mas
importante del lugar, segln la costumbre.

B) Ademas de Ios dias anteriormente sefalados, el CNR concedera a su personal,
los siguientes dlas de asueto:

a) Festividades de agosto:

1) Los dias uno, dos y cuatro de agosto, por la celebracion de las
fiestas patronales de San Salvador, para el personal de las
oficinas centrales en San Salvador;

2) Los dias cuatro y cinco de agosto, para el personal del resto de
oficinas del CNR en el interior del pais;

b) En las fiestas patronales de las demas localidades, el personal gozara
ademas, de dos dias principales respectivos.

Toda modificacion, supresion o reforma que . por Decreto Legislativo o por
disposicion del Consejo Directivo, seglin corresponda a derecho, se hiciere de los

dias de asueto del personal, quedara incorporada de pleno derecho en el presente -

articulo, teniendo efecto dicha modificacién, supresion o reforma, desde el dia en

que entre en vigencia el decreto o disposicion correspondientes.

Art. 40.- Los dias sabados y domingos serén de descanso semanal para el
personal del CNR. En fales dias tendran derecho a gozar de una prestacion
equivalenie al salario basico, la que esta incluida en la remuneracién mensual.

CAPITULO XI
VACACIONES

VACACIONES

Art. 41.- El personal del CNR, tendrd derecho a gozar de un périodo de
vacaciones los cuales seran remunerados con una prestacién equivaiente a un

salario ordinario correspondiente a dicho lapso. Esta prestacion incluird un recargo
del 30%.

El citado periodo de vacaciones, se dividira de la siguiente forma:

a} Diez dias calendario durante la Semana Santa, contados a partir del dia lunes;

b) Once dias calendario contados a partir de la fecha veintitrés de diciembre de
-

cada afo.

. Reglamento Inlerna de Trabajo
DIRECCION BUMERAL DE TRADAID Cenfro Naclonal de: Registrds,




DOCTOR .

JOSE ENRIQUE ARGUMEDO CASULA

DIRECTOR EJECUTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL
DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS ‘
PRESENTE.,

. .
PR VY

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolucion
que fiteralmente dige:” " T I N LD R L i
RECCION GENERAL DE TRABAIJO: San Salvador, a las once horas v diez minutos del
dia tres de julio del afo dos mil doce, Vistas ias presentes diligencias promovidas por
el Doctor JOSE ENRIQUE ARGUMEDC CASULA, quien actda en calidad de Director
Ejecutivo v Representante Legal det CENTRO NACfONAL DE REGIS’I‘ROS, que podra
abreviarse CNR, de! demicilio de San Salvader, Departamento de San Salvadori a fin de

gue se apruebe la Modificacion del ARTICULO 39, det Regiamento Interno de Trabajo

que normar4 las obligaciones deé orden técnico y administrativo necesarias y Otiles para
la buena marcha de dicho Ceéntro de Trabajo, en lo referente a la ejecucion vy desarrollo
del trabajo. LEIDOS LOS AUTOS: Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado ef estudio
respectivo a la Modificacion. del Reglamento  Interno de Trabajo presentado, se
determin que el mismo es conforme a lo dispuesto por el Cédigo de Trabajo y no
contiene omisiones, deficiencias o contravenciones a las Leyes Lnb.praies‘ al orden
piblico ni a las buenas costurnbres. POR TANTO: Con base en 1o antes expuesto y de
conformidad a los Articulos 302 y 303 del Cédigo de Trabajo, esta Direccibn General
RESUELVE: APRUEBASE 1a Modifi'fcicibn del ARTICULO 39, del Reglamento Interno de
Trabajo del CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que podrad abreviarse CNR, la que

consta en tres ejemplares, conteniendo cada uno de elios UN ARTICULO, escritos en
UN FOLIO UTIL FRENTE, el cual ha sido estampado con el sello que dice:
“"APROBADO DIRECCION GENERAL DE TRABAJO". En consecuencia, transcribase esta
Resolucion al interesade y a la Direccion General de I[nspeccion de Trabajo,
devolviéndole al peticionario dos ejemplares de dicho Regfamento, a fin de darle
cumplimiento al Articulo 306 del Codigo de Trabajo. E MAYARI™™""""""ANTE M

) CISNEROS. SRIO, """ RUBRICADAS "o

DIOS UNION LIBERTAD
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ASUETOS

Art. 39.- E| CNR concederd asuetos remunerados con salario bsico, al personal en los dfas sefialados pars- ZAKE 2t

ese efecto por disposicldn legal aplicable.
A} Losdfas de asueto nacionai conforme at Codige de Trabajo, son los siguientes:
1) 1 de enero, |
2} Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;
3) 1 de maya, Dia del Trabajo;
4) 6 de agosto;
S) 15 de septiembre, dlade Ia lndependéncia Patria;
) 6) 2 de noviembre, dia de los Difuntos; y
7) 25 de diclembre,

Ademés se establecen el 3 y el 5 de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el resto de oficinas en el
interlor del pais, el dia principal de la festlvidad mds importante del fugar, segin |a costumbre. '

B) Ademds de los dias anteriormente sefialados, el CNR concederd a su personal, los siguientes dfas de -
asueto:

a) Festividades de agosto:

1} Losdias 1, 2, 3, 4y 5 de agosto, para el personal de las oficinas ubicadas en los municipios de
San Salvador, Zacatecoluca, Santa Tecla y San Vicente;

. En cuanto 2 las oficinas de Zacatecoluca, Santa Tecla y San Vicente, los dfas 1, 2 y 3 de agosto, son
autorizados mediante Acuerdo del Consejo Directivo del CNR a peticién del personal de dichas oficinas, por
coincidir las festividades principales de la localidad respectiva con el perioda de vacaciones del mes de

) diciembre,
2) Los dlas 4 v 5 de agosto, para el personal del resto de oficinas del CNR en el interior del pals;

b) En las fiestas patronales de las demas localidades, el personal gozard ademds, de dos dias principales
respectivos.

Toda modificacidn, supresidn o reforma que par Decreto Leglsiativo o por disposiclén del Consejo Directivo,

seg&n corresponda a-derecho, se hiciere de los dias de asueto del personal, quedard incorporada de pleno
deracho en el presénie artfculo, teniendo efecto dicha modificacidn, supresién o reforma, desde el dfa en- |
que entre en vigencia el decreto o disposicidn correspondiente, . ;.
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Dicha prestacién seré pagada inmediatamente antes de que el personal empiece a
gozarlas y cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre la fecha en
que se va de vacaciones y aquellas en que deba volver al trabajo.

Art. 42.- Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos
dentro del periodo de vacaciones no prolongaran la duracion de éstas; pero las
vacaciones no podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales
compensatorios no podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

CAPITULO XHI
LICENCIAS

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

Art. 43.- El CNR podra conceder licencias con goce de sueido al personal, en los
siguientes casos:

1) Cuando realicen estudios técnicos o universitarios, hasta por dos horas diarias,
siempre que el interesado compruebe que el horario de clases es el Unico
disponible e interfiere con su horario laboral, y que la licencia no afecte las
Iabores de la Unidad en la que prestan sus servicios,

2) Para asistir a eventos de capacitacion, siempre que estén relacionados con las
funciones de la Institucion;

3) Por motivos personales, hasta cinco dias al afio. La solicitud correspondiente,
debera hacerse con anticipacion y por escrito al jefe inmediato, saivo
circunstancias imprevistas, en las que debera ‘justificarse posteriormente el
motivo de su inaslistencia;

4) Por incapacidad ocasionada por razones de salud, de conformidad al régimen
establecido por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social;

5) Por enfermedad grave, debidamente comprobada, de los parientes cercanos:
padre, madre, cényuge o compafiero de vida e hijos, hasta quince dias
calendario, anualmente, en los cuales sea necesario el cuido por parie del
personal;

6) Por maternidad, noventa dias, la mitad de los cuales debera tomarse
obligatoriamente después del parto; y
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7) Por duelo, debido al fallecimiento del padre, la madre, los hijos o el conyuge o
cuando se frate de personas que dependan econémicamente del personal que
aparezcan nominadas en los registros de personal del CNR; hasta cinco dias
calendario, anualmente;

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Art, 44 - E! CNR podra conceder licencias sin goce de sueldo al personal, hasta un
maximo de sesenta dias dentro de un mismo afio, los cuales podran ser contmuos
0 No.

PROCEDIMIENTO

Art. 45.- El procedimiento para la concesion de ficencias con o sin goce de sueldo
sera el siguiente:

a) La solicitud debera ser presentada por el interesado, ante el jefe inmediato,
previo a la fecha prevista para gozar de la licencia;

b) E! jefe inmediato consideraréd las necesidades del personal y las de ia
Institucion, estableciendo si esta no afecta las labores de la Unidad en la que
prestan sus servicios;

c) El jefe inmediato remitird la solicitud y sus consideraciones a la Direccién o
Gerencia de primer nivel correspondiente, quien la concedera de ser
procedente, comunicandoloc a ia Gerencia de Desarrolio Humano, que
analizard su factibilidad y emitirda la resolucién correspondiente sobre la
concesion de la licencia; y

d) La Gerencia de Desarroflo Humano comunicaré al interesado y a la Direccién o
Gerencia de que se trate, ta resolucion sobre su solicitud.

PERM'ISOS PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO
Art. 46.- El CNR podra conceder al personal, permiso para ausentarse del trabajo,

durante parte de la jornada laboral.

La solicitud de permiso deberd hacerse con anticipaciéon y por escrito al jefe
inmediato, salvo circunstancias imprevistas, en cuyo caso deberd presentar la
justificacion en audiencia préxima.

Dicho jefe, dependiendo de la justiﬁcécibn apoﬁada. podra 0 no conceder el
permiso solicitado, y en este caso, con o sin goce de sueldo.

Reglamentu Intemo de Tr%i;a}o :
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CAPITULO XHlI
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

MEDIDAS

Art. 47 .- EI CNR dispondra de un Manual de Seguridad e Higiene QOcupacional, el
cual establece las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e
integridad fisica del personal, mediante la prevencién y minimizacién de las
causas de los accidentes y enfermedades ocupacionales, que al mismo tiempo
coadyuven a fa proteccion de instalaciones y propiedades de la Institucion.

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

Art. 48.- Cuando a juicio de la Direccién General de Prevision Social la naturaleza

~ de las labores ofrezca algln riesgo para fa salud, vida o integridad fisica del

personal, es obligacidon de la institucion mandar a practicar examenes médicos o
de laboratorio al personal.

El personal debera someterse a exdmenes médicos o de laboratorio cuando
fueren requeridos por el CNR o por las autoridades administrativas, con el objeto
de comprobar su estado de salud.

El personal debe ser destinado a desempefiar aquellos trabajos mas adecuados a
su estado de salud y su capacidad fisica, con base en los examenes médicos
correspondientes.

Lo establecido en las disposiciones anteriores se entendera sin perjuicio de o
dispuesto en el Articulo 317 del Cédigo de Trabajo.

BOTIQUIN

Art. 49.-El CNR mantendré en sus oficinas, un botiquin equipado con los
medicamentos y enseres necesarios, en lugares accesibles y para uso gratuito de
todo el personal, en la forma que determine la Direccibn General de Prevision
Social.

CUMPLIMIENTO

Art. 50.- Para contribuir a garantizar y salvaguardar su integridad, el personal del
CNR estard obligado a cumplir con: el Manual de Seguridad e Higiene

Ocupacionai, las indicaciones e instrucciones emanadas de la Institucidn, o o0
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cualquxer ofro instrumento emitido por autoridad competente en materia de
seguridad ocupacional, para proteger su salud e integridad fisica y mental.

- CAPITULD XivV '
FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL CNR

FACULTADES

Art. 51.- Son facultades de! CNR:

a) Planificar, organizar, dirigir v controlar el cumplimiento de Ios objetivos
institucionales;

b} Dirigir, coordmary orientar las actividades mstttucnonales
c) Dictar reglamentos, instructivos y ofras disposiciones normatwas para la mejor
aplicacion de la legislacion laboral; y

d) Establecer y aplicar la Politica y Sistema de Gestron lntegral de Recursos
Humanos.

OBLIGACIONES

Ast. 52 - E] CNR debera:

a) Velar por el cumplimiento de! presente Reglamento;

b) Propiciar la armonia entre el personal;

c) Cumplir con sus obligaciones de caracter laboral;

d} Proporcionar a sus funcioparios y empleados los materiales y equipos
necesarios para el desempefio de sus labores;

€) Guardar la debida consideraci6n al personal absteméndose de maltratarlos de
obra o de palabra; y

fy Contratar como minimo, por cada veinticinco empleados que tenga a su
servicio, a una persona con discapacidad y formacion profesional, apta para
desempefiar el puesio de trabajo de que se trate.

PROHIBICIONES

- Art. 53.- El CNR tendra las siguientes prohibiciones:

a) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos y obligaciones que las leyes confieren al personal.
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b) Tratar de influir en el personal en cuanto al ejercicio de sus derechos
politicos o convicciones religiosas;

¢) Tratar de influir en el personal relativo al ejercicio del derecho de asociacién

profesional.

d) Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los
trabajadores por su condicion de sindicalizados o tomar represalias contra
ellos por el mlsmo motivo;

e) Retener las herramientas u objetos que pertenezcan al personal, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse
pago a titulo de indemnizacion por los dafos y perjuicios que les hubieran
ocasionado o por cualquier otra causa;

f) Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias en el personal;

g) Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir
o mermar las prestaciones sociales que suministra al personal, salvo que
exista causa legal;

h) Ejecutar'cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los
derechos que este Reglamento y demds fuentes de obligaciones laborales
confieren al personal; y

i) Establecer cualquier distincion, exclusién o preferencia basada por motivos
de raza, color, sexo, religion, opinién politica, ascendencia nacional u origen
social, salvo las excepciones previstas por la ley con fines de proteccion al
personal.

CAPITULO XV :
DERECHOS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

Reglomento Interno de Trabialo L
Centro Nacional de Reg‘r_:.,tros‘-;.’ S
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DERECHOS

_Art. 54.- El personal del CNR tendran derecho a:

a) Asociarse con cualquier objeto licito;

b) Gozar de estabilidad laboral conforme a (a Ley ;

¢) Percibir las remuneraciones y gozar de las prestaciones establecidas a su
favor;

d) Gozar del reconocimiento de sus méritos, conforme a lo establecido en la
Politica y Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos; y

e) Desarrollar sus capacidades, habilidades y destrezas.
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OBLIGACIONES

Art. 55.- Son obligaciones del personal del CNR:

a)

b)

Dar debido cumplimiento a las leyes, reglamentos y demds disposiciones de
caracter general, que regulan fa funcién o el trabajo que desempefian,

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones de! cargo que desempefie,
actuando de conformidad a los principios, deberes y prohibiciones que sobre
conducta ética establece Ia legislacién emitida sobre la materia,
desempefiando sus funciones con probidad, honestidad, transparencia,
confidencialidad, eficiencia, {ealtad y decoro, observando conducta personal y
profesional apegada al orden, moral y buenas costumbres;

Observar cortesia y buen tfrato hacia sus superiores, compafieros de labores y
piblico en general;

Proporcionar a fa Gerencia de Desarrollo Humano, la documentacion y/o
informacién gue se solicite para su respectivo expediente personal, y
comunicarle cualquier cambio que ocurra en la que haya presentado,
Presentarse puntualimente a sus labores y cumplir con las demés obligaciones
establecidas en la Normativa para la Aplicacién del Sistema de Marcacion;

f) Pemmanecer en su puesto de trabajo durante la jomada laboral, salvo causa
justificada y autorizacién del superior respectivo;

g) Hacer uso racional de los beneficios y prestaciones que concede el CNR,
especialmente las médico-hospitalarias, acatando las instrucciones de
someterse a la practica de exdmenes médicos y clinicos, asi como las
prescripciones o indicaciones que les fueren dadas;

h) Cumplir las prescripciones concernientes a higiene y seguridad establecidas
por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas; asi como las
indicadas en este reglamento;

i) Cuidar y dar el usp apropiado a los bienes que la Instituciéon le hubiere
proporcionado para su proteccién o para el desempefio de sus funciones,
obligandose a reintegrar el precio de los mismos, cuando se pierdan o
deterioren por su culpa, dolo 0 negligencia;

j) Utilizar ios carnés de identificacién que les proporcione la Institucion, de
acuerdo a fas instrucciones emitidas; y

k) Conocer y dar efectivo cumplimiento a los manuales, instructivos, normativas,
circulares y demés instrucciones generales que emita la Institucion.

PROHIBICIONES

Arl. 56.-Se prohlbe al personal;
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a) Ejercer actividades profesionales o técricas que sean ética o legalmente
incompatibles con las responsabilidades del cargo que desempefian;

b) Solicitar o recibir dadivas, beneficios o retribuciones de cualquier ciase, por
ejecutar, abstenerse de ejecutar, realizar con mayor esmero, prontitud o
retardo, cualquier acto inherente o relacionado con sus funciones;

¢) Usar en beneficio propic o de terceros, bienes, fondos ¢ valores, confiados a
su utilizacion, custodia o vigilancia;

d) Aprovechar para si o terceras personas, los conocimientos técnicos y técnicas
de trabajo que sean de propiedad de la Institucidn;

e) Alterar expedientes, comprobantes, correspondencia, sistemas y archivos, o
presentar documentacién alterada para tramites administrativos, financieros o
personales.

f) Realizar cualquier clase de propaganda, ejercer cualquier tipo de infiuencia,
sobre convicciones politicas, religiosas o ideolégicas, o dedicarse a cualquier
actividad ajena a sus funciones, en el centro de trabajo y/o durante el
desempefio de las labores;

g) Oforgar préstamos en condiciones de usura o realizar cualquier clase de
negocios, en las instalaciones del CNR;

h) Ingresar a las instalaciones del CNR en horas fuera de Ja jornada laboral, sin la
autorizacion correspondiente;

i) Ejecutar actos que quebranten las normas de seguridad, higiene y prevencion
de accidentes,

j) Portar armas de cualquier clase durante el desemperfio de las labores, a menos
que aquellas sean necesarias para la prestacion de los servicios; y

k) Ingerir bebidas embriagantes, usar drogas no prescritas, fumar en los centros
de trabajo, o presentarse al desempefio de su cargo en estado de ebriedad o
bajo la influencia de dichas bebidas ¢ drogas.

CAPITULO XVi
OBLIGACIONES DE LAS JEFATURAS

DE'LAS JEFATURAS

Art. 57.- El personal del CNR que ejerza cualquier nivel de jefatura en la
Institucion, tendra las obligaciones especiales siguientes:

a) Cumplir y velar por el cumplimiento del presente Reglamento y demas normas
de caracter laboral;

b) Velar por el cumplimiento de la mision y vision institucional;

c) Dirigir y supervisar el desempefio de las funciones de sus subaltemnos;

d) Guardar la debida consideracién a sus subalternos, asegurédndoles un trato .

legal, ético y humano no discriminatorio, en todo momento y circunstancia;

Reglamento Interno de 1rahair- PRRTN
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e) Comunicar oportunamente a sus subalternos, las disposiciones administrativas
que guarden relacién con el desempefio de sus funciones; y

f) Informar por escrito a la Gerencia de Desarroflo Humano, sobre la conducta o
desempefio laboral de sus subaltemos, en la medida que ameriten
reconocimiento, o impliguen una trasgresion a la normativa laboral vigente.

DEL PERSONAL DE REGISTROS Y CATASTRO

Art. 568.- Ademas de las obligaciones que sefiala el presente Reglamento, el
personal que realiza actividades de calificacion y régistro de los instrumentos que
son presentados a fa Institucion para su registro o depésito, y el que realiza tareas
de identificacién, calificacion o determinacion de fa situacion catastral de
inmuebles, estdn sometidos a las leyes y reglamentos que regulan su funcién,
especialmenie en materia de obligaciones y responsabilidades.

Dicho personal no debera:

a) Emitir 6rdenes o resolver asuntos sometidos a su conocimiento, contraviniendo
leyes, reglamentos y demds disposiciones de caracter general, tales como la
realizacion de una inscripcidn, observacién o denegatoria de registro o
deposito de un documento, sin su debida fundamentacién y razonamiento;

b) Alterar los Ilibros, expedientes, registros, mapas, comprobantes,
correspondencia, sistemas -y archivos informaticos o de cualquier otra
naturaleza; y

c) ARterar o presentar documentacién alterada para tramites administrativos,
registrales, catastrales, financieros o personales.

En materia del régimen de sanciones y del procedimiento para aplicarlas que
establece e! presente Reglamento, éstas se aplicaran sin perjuicic de las del
marco legal aplicable a sus funciones, Unicamente en cuanto a la naturaleza
laboral de ta conducta atribuible a dicho personal.

Cuando el mencionadc personal incurra en violacion de las prohibiciones
enunciadas en el segundo inciso de este articulo, el CNR podra suspenderio
inmediatamente de sus funciones y dar por terminado el contrato y debera
presentar la respectiva denuncia ante la Fiscalia General de la Republica o
autoridad competente.

CAPITULO XVii _
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

Art. 59.- Las peticiones o reclamos de cualquier clase que el personal del CNR T
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mconformldades por amonestaciones o suspensmnes hasta por un dia, deberan
plantearse por escrito ante su jefe inmediato, dentro de los dos d:as habiles
siguientes a la fecha del evento o hecho que motiva la peticion.

La peticion deberéd resolverse por escritc dentro de los cinco dias habiles
siguientes a su planteamiento, debiéndose comunicaria lnmedlatamente al
peticionario.

Art. 60.- De no conformarse con la decisién, el personal podra recurrir por escriio
ante el Director o Gerente de primer nivel del drea en que desempefia sus labores.
En caso de inconformidad con dicha resolucion podra recurrir ante el Director

Ejecutivo, cuya resolucion sera final.

CAPITULO XViii
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

AMONESTACIONES

Art. 1.- El personal del CNR que incumpla o infrinja las disposiciones del presente
Reglamento, y gue conformeé a las disposiciones de éste, tal incumplimiento o
infraccion sea calificado como falta leve, sera objeto de amonestacién de palabra
o por escrito que le hara su jefe inmediato, con reporte para su expediente laboral.

SUSPENSIONES

Art. 62.- El personal que incumpla o infrinja las disposiciones del presente
Reglamento, y que conforme a las disposiciones de éste, tal incumplimiento o
infraccién sea calificado como falta grave, o que incurra en tres faltas leves en un
mismo afio calendario, serd sancionado hasta con un dia de suspension sin goce
de sueido. :

En circunstancias especiales, callficadas por la Direccién General de Inspeccion
de Trabajo a solicitud de la Gerencia de Desarrollo Humano, previo requerimiento
del Director o Gerente de primer nivel del area en que desempefia sus servicios el
personal, el CNR podra suspenderlo, sin goce de sueldo, hasta por un plazo de
treinta dias.

En ambos casos, la suspension serd comunicada por escrito al personal por.la
Gerencia de Desarmollo Humano, con copia al Director o Gerente de primer nivel y -
a su expediente personal.

e Centro Nacional de Regisos, &
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CALIFICACION DE LAS FALTAS

Art. 63.- El Jefe inmediato de! personal que infrinja o incumpla las disposiciones
del presente Reglamento estara en la obligacién de cahﬁcar si dicha conducta
constituye faita leve o grave.

La calificacion sera efectuada atendiendo elementos objetivos tales como los
antecedentes laborales del personal, su conducta habitual, e! efecto que su

conducta tenga en la Institucidn, en sus compaieros, ¢ en ef usuarioc de los

servicios, sujetandose a los informes y, en su caso, a las actas emitidas por la

Unidad de Inspectoria Institucional.

Una vez que el Jefe inmediato haya producido la calificacién del caso, y si éste
ameritara suspension, lo comurnicaré al Director o Gerente de Area respectivo,
para que autorice la sancién que corresponda, lo cual serd comunicado a la
Gerencia de Desarrollo Humano, :

RENUNCIAS

Art. 64.- Las renuncias que presente el personal deIA CNR so6lo tendran efecto fegal‘
si son interpuestas con las formalidades que sefala el articulo 402 del Cadigo de
Trabajo. ' '

Dichas renuncias no daran lugar al pago de la compensacion ni de la
indemnizacion establecidas en el presente Reglamento.

DESPIDOS

Art 65.- El CNR podrd dar por terminado el contrato que lo vincule con el
personal, sin responsabilidad alguna de su parte, respetando el debido proceso y
la garantia de audiencia, cuando éste incurra en las causales previstas en el
Articulo Cincuenta del Cédigo de Trabajo, la Ley de Etica Gubernamental, o en
ofras disposiciones legales y reglamentarias.

INDEMNIZACION POR DESPIDO SIN CAUSA JUSTIFICADA

Art. 86.- Cuando el personal contratado fuere despedido de sus labores sin causa
justificada tal como lo estabiece el Art. 50 del Cédigo de Trabajo, tendra derecho a
que el CNR le indemnice con una cantldad equivalente al salaric devengado a la
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' fecha del despido por cada afio o fraccién que exceda de seis meses de servicio
prestado a la Institucion, y por un maximo equivalente a doce remuneraciones
mensuales. Esta suma debera incluir ademas el monto proporcional de las
prestaciones que otorga e! CNR a sus empleados a la fecha del despido.

Dicha indemnizacion procedera cuando el miembro del personal injustamente
despedido asf lo solicite ante la Direccién E}ecutwa El monto de la indemnizacion

se hard efectivo en un solo pago, el cual sera efectuado no mas tarde de treinta
dias hébiles después de la fecha del despido.

OTRAS SANCIONES |

Art. 67.- Las disposiciones del presente Capitulo en materia de amonestaciones,
suspensiones y despidos, se aplicaran sin perjuicio de ofras sanciones y del
procedimiento legalmente establecido para aplicarlas, en el tipo, modo, forma y
aicances estfablecidos en disposiciones legales especiales, tales como la Ley de
Etica antes citada, y la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

APLICACION

- Art. 68.- El presente Reglamento se apticaré_congruente y arménicamente con el
ordenamiento juridico vigente, en cuanto éste dispone reglas de conducta a la que
" igualmente esta sometido el personal del CNR.

Este Reglamento establece tnicamente las obligaciones, derechos, prohibiciones
y sanciones de caracter laboral a las que se sujetan los expresados .por el
personal, en razdn de la prestacion de sus servicios para el CNR, y formara parte
integral de los contratos por que celebre la Institucion por remuneraciones
permanentes, diversas y eventuales o a plazo determinado.

AMPLIACION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES

Art. 69.- Los derechos que este Reglamento reconoce al personal del CNR, asi
como Jas obligaciones a su cargo, se entenderan sin perjuicio de mejores
derechos y nuevas obligaciones que establezcan el Cédigode Trabajo o cualquier -
otra fuente de derecho laboral. e




%n@'@.
TR

~m

.
§al

e .
A Y
attelig Sa

Lot

PUBLICIDAD Y VIGENCIA .

Art. 70.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno, se resolverd de
conformidad a lo dispuesto por la legislacion laboral vigente, y las disposiciones
del mismo, se entenderan sin pefjuicio de mejores derechos establecidos a favor
del personal por las leyes, contratos, convenciones o atreglos colectivos: de
trabajo, ni de los consagrados por la costumbre de la institucion.

Art. 71.- Dentro de ios seis dias siguientes a aguel que fuere aprobado por el
Director General de Trabajo sl presente Reglamento interng, se dara a conocer al
personal por medioc de ejemplares, que escritos con caracteres legibles, se
colocaran en lugares de facil visibilidad dentro de la Institucidn.

RIS . -.._,"'(h"v =Y, F} L 1).'1'.
Regiamento Interna de Trabllo fon s dh % i;;
Centro Naclonal de Reg!_s}t_@osg% Y
e U Pl
T, 4 -,’::'_f_'-,

. 7“:‘: £ Wﬁi" v

7
ot Qupened
rhady, L4

Art. 72.-El presente Reglamento entrara en vigencia quince dias después de la

fecha en que se haya dado a conocer en fa forma antes indicada.

Art. 73.- Toda reforma o moedificacion a este Reglamento no tendra validez, si no
se observa el framite y plazo establecidos en los articulos precedentes.

Art. 74.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o
modificaciones estén en vigencia, no serad necesario el plazo de quince dias para

gue sus disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto del personal de
nuevo ingreso.

San Salvador, 3 de abril de 2009
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INTRODUCCION

El Centro Nacional:
Registros (CNR) fue creado..
en 1994, con el caracter de
unidad desconcentrada.del
Ministerio de Justicia, con el
objeto principal de garantizar
fos principios de publicidar
legalidad y seguridad juridics
respecto de los registros gu
administra.

En 1995, la Asamble:
Legislativa doté al CNR de.
autonomia administrativay:
financiera, le asign¢
patrimonio propio y lo facult
para regular las materia
concernientes a sus fines

La misma Asamblea disp
la transferencia al CNR; p
ministerio de ley, de ila
atribuciones y facultad.
conferidas a la Direccion
General de Registros y a sus
funcionarios y empleados,
ordenando que su Consejt
Directivo asumiera. la
funciones, atribuciones
competencias conferidas .
Director del Institute
Geografico Nacional y.
Director General de Registros. -
Los bienes de dichas
instituciones fuero
igualmente transferidos.al.
CNR. o




especialmente los apartados
b)'y.d) del Art. 4 del Decreto
Ejecutwo No. 82, del 5 de
C|embre de 1994, publicado
en ei Diano Oftcial No. 227,
Tomo ‘No. 325 del 7 de
dlmembre de 1994; y el Art. 2
del Decreto Legislativo No.
4__6_._2,_ del 5 de octubre de 1995,
_publicado en el Diario Oficial
No. 187, Tomo No. 329 de
fecha 10 del mismo mes y afio,
hade ejercer toda atribucion
que' Slendo licita, sea también
necesaria para la buena
admlmstraczén de la Institucion
Y, evzdentemente fa de
establecer fos principios,

contribuyan a la mejor
tacion, desarrollo, retencion,
productividad de sus recursos
humanos y al clima y cultura
organizacional.

Con ese horizonte, el Consejo
Directivo emitié el Acuerdo No.
48-CNR/2004, de fecha 19 de
octubre de 2004 mediante el
cual resolvié implantar un
istema Integral de Gestion
~de Recursos Humanos,
adaptado a las caracteristicas
@ identidad propias del CNR;
as_l ‘como la Politica
n_stttu_cional que sera su
soporte en el tiempo.




MISION Y VISION |
INTITUCIONALES'

Al mismo tiempo que se
considera la base legal para
el establecimiento de la.
polltica y sistema antes
sefialados, es necesario tener
presente que ‘deben
fundamentarse también en la
misi6n y vision institucionale:
como referentes permanentes.
del funcionamiento del CNR

Tenemos por misién
garantizar, regular, registrar,
proveer y adminisira
informacion oficial geografica,
registral inmobiliaria,  de
comercio y de propiedad.
intelectual, proporcionando
seguridad juridica, bajo el
principio de:
autosostenibilidad,
contrubuyendo asl,: al
desarrollo social y econdmico .
del pais, S

Nuestra visién es ser una
Institucion especializada en
servicios registrales 'y -
geograficos, con calidad
certificada y personal
orientado a la satisfaccion del.
cliente, consolidando. su .
liderazgo internacicnal.




- forman parte integrante de Ia
politica laboral del CNR.

CAMPO DE APLICACION
os principios, disposiciones
y regulaciones que se plasmen
o deriven del presente
instrumento son aplicables a
todos ‘los funcionarios y
empleados de la Institucién,
alvo las excepciones
ablecidas en el mismo.




PRINCIPIOS

La polltica laboral del CNR 5e
sustenta y justifica en la
observancia de los prlnmplos
siguientes:

INTEGRIDAD: Deberan
gjercer su funcion con rectitud
sin excederse en las func:ones.
que e corresponden, veland
que sus actuaciones sean er
beneficio del snterés.publlc

IMPARCIALIDAD: ‘Deberan
actuar con equidad, para qu
sus actuaciones ‘insp
confianza en la someda_

HONRADEZ: Deberén eje'fcer-_-
sus funciones sablendo;-:
aprovechar 0s recursos.que -
administra con probidad,
evitando todo provech
personal directo o indirecto;

DISCRECION: Estan en la
obligacién de no dlfundlr
informaciéon que por s
caracter espemal..-pue_da.’
perjudicar los derechos de
terceros y en su caso la.
seguridad nacional; -

RESPONSABILIDAD
Deberdan administra
cuidadosamente los recurs
que estén a su cargo 0 alo
que fuviere acceso;







CAPITULO I

SISTEMA DE GESTION
DE RECURSOS HUMANO

La politica y prmmplos_ antes
establecidos, necesariamente -
han de sustentar una gestion  r
de recursos humanos que
sistematica, integral
coherentemente busque'
privilegiar la obtencion
retencion, desarrollo,
productividad del personal, asi
como el clima y cultura
organizacional, sjendo
indispensable la aplicacion del
Sistema Integral de Gestton
de tos Recursos Humanos d_'
CNR, en adelante '
Sistema”.

El Sistema est4 integrado. por
los siguientes subsmtemaé 'e‘
gestion:
a)Clasificacion de Puestos
b}Dotacién de Persona
c)Retribucién. s
dyGestion del Desempeﬁ
e)Desarrollo de Persona
fyClima 'y Cultur
Organizacional. -

El Sistema podra integrar otros . or
subsistemas que en el futuro.

autorice el Consejo Directivo, -
y serd responsabilidad de la |
Administracién Superiorla =
aprobacién de los Manuales.
gue generen los dlferente
Subsistemas. '
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uanto a las funciones del
lismo.

La-creaciéon o modificacion de
n puesto funcional dentro de
s estructuras organizativas,
u.clasificacién y valoracion
estaran supeditadas a la
aplicacion de un Manual del
Slbsistema de Clasificacion
de Puestos.

a Gerencia de Desarrollo
umano sera responsable de
la. actuahzacxén y control del
lnventarlo de puestos

de éstos los organigramas
'funcnonales y de estructura de
: segundo nivel en adelante que
descnben tas relaciones de
'autondad funcionai, asi como
'de_l.i\.u’_lanual del Subsistema de
Clasificacion de Puestos.
"'ASlmismo sera responsable
_del mantenimiento y registro
de toda la informacién antes
menc;onada

B) SUBSISTEMA DE
D_QTAC.ION DE PERSONAL

a aplicacion del Subsistema
buscara garantizar la dotacion
de:recurso humano idéneo
para los puestos de trabajo,
asl como la transparencia en
el proceso de seleccién y




Salvo para puestos de trabajo
cuya designacion haya:de
producirse de conformidad
la ley, 0 que demand"
reserva de con__fla-
establecida ‘po
Administracion Superior se
dara prioridad a la seleccidl
interna sobre la seieéc
externa, como via:
promover el desarrol
profesional del persanal
El proceso de reclutamient
para cubrir una- pla

disponible se realfzara"_ >
primera instancia, mediante
traslados, promociones:
convocatorias internas
Sclamente en caso. de i
tograr la cobertura _d_e_._d_ich
plaza mediante las opcion:
antes indicadas, podra ésts
ser cubierta mediante
convocatoria externa.’

El proceso de seleccion
realizara con base en:la
evaluacién de mérito, i
capacidad, asi com
idoneidad en el puesto
desea cubrir, y se venftcar
mediante Ia aphcamén :
diferentes prueb |
seleccion.

A todo el personai'.d_eﬁ;"
ingreso se le brinda
proceso de induccion

22




a' forma de calcular la
o'nlflcacmn para cada
segmento de clasificacion,
omando en cuenta para ello
a capac:dad financiera de la
nstltucu')n

: 'j.p_ers_o:nai que obtenga una
“calificacion en su desempefio
gual o superior a 75%, se le
otorgara la bonificacion de
anera proporcional al calculo
de la evaluacion del
desempefio hasta un maximo
de 125%, en caso de
s’o”b_iepasar las metas.

S br;ndaré a los funcionarios
mpieados en el mes de
diciembre 'de cada afio una
prima-en concepto de
aguma!do para todo aguel
empleado gue esté en servicio
en el mes de diciembre y que
_haya.completado seis meses
_de’laborar en la organizacion.
Sera.proporcional para
personal con antigiedad
__menor a seis meses, hasta un
“minimo de un mes. La prima
“sera:-fijada por la
‘Administracion Superior
lomando en cuenta la situacion
inanciera de la Institucion.

“La Administracion revisara en
el mes de abril de cada afio,



la tendencia del mercad;

mercado ha sup_e__r:_a_l_d_::d 4‘.al'
tabulador, éste debera ser

y que se incluya en
presupuesto del siguient
ejercicio fiscal los ajustesalo
salarios del personal_.

Siempre que se decret u
incremento salarial de ord
gubernamental, é_st_e se
ajustara al interior del:CN
con base en el tabuladoren e
porcentaje determinado; a
vez que se aplique di
aumento al personal; o ¢
lo disponga el Con
Directivo en su caso.

D) SUBSISTEMA DE
GESTION DEL DESEMPENO
Se aplicara un Subs:_s_t_ema_-d_e;
Gestion del Desempefio en e
cual se determinara el grad
de aporte individual y grupal
con relacion al cumplimient
de los objetivos .y metas
institucionales, .

La evaluacién del desempefio:
de cada empleado resultara
de una combinacién del
cumplimiento de las metas de



‘diagnéstico de
competenmas conductuales,
aplicando la metodologia de
evaluacion multifuente de 360°
U otra metodologia que se
nsu:iere conveniente.

Con'base en los resultados de
la evaluacion de competencias
conductuales, se realizara una
opuesta de desarrollo de
chas: competencias; cuya
plementacion sera
responsabilidad de los jefes y
colaboradores mediante un

"___'tro tlpo de programa.
Sera prioridad del CNR el
cre'c:lmlento profesional de sus
tegrantes, manteniendo
ermanente atenciébn a
personal con potencial y
bu_s_cando gue dicho personal
pueda aprovechar las
Ji '_r_tunldades de promocion
jue se presenten.

Los procesos aplicados para
gl desarrollo de las
competencias, estaran
definidos en el Manual del
. Subsistema de Gestion del
Desarrollo.



F) SUBSISTEMA DE GLIM
Y'GULTURA ORGANIZACIONAL

Se determinara el grado de
satisfaccion del personal,
través de una medicion:ide
clima y cultura organizacional
al menos una vez al afg; a
fin de identificar las:lineas
estratégicas que contribuiran
a mejorar el ambiente labora
y generar mayores niveles de
desempefio. S

Cada medicién del clim
generara un '

de planificacién la
Institucion, cobrando prioridad
en todas las unidades
funcionales, siendo la
Gerencia de Desarrollo
Humano la responsable de
verificar su consideracion
inclusién en dichos planes




CAPITULO IV
DMINISTRACION

era responsabilidad de la
erencia -de Desarrollo
umano mantener un registro
act"_'allzado y veraz de cada

.'nstltuclén ‘del cual se pueda
conoger su informacion
profesional y su trayectoria
=den'_.tro'_.d.e_| CNR.

Se mantendra un sistema
mformat;co integrado vy
-a_qtu_allzado del recurso
:u'mano que facilite Ila
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El presente instrumeﬁ_to. ‘que
contiene la Politica y Sistema
de Gestion Integral

Sus disposiociones seran |
base fundamental ‘para.

establecimiento y modificacion
de remuneraciones
prestaciones, régimen
reconocimientos y sanciones
que en el futuro se establezcan
para todos los funcionarios
empleados.

Siempre que se dicte
disposiciones -legale
aplicables a funcionarios
empleados de instituciones.
auténomas en general, el C
aplicara su contenido, velando
porque guarden armonia con
las presentes disposiciones
con las normas, derechos’y
obligaciones que de ellas se
deriven. '
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o "ﬁ Descripcién del Puesto Funcional =
P Centro Nacional de Registros - CNR

Ry, i

DIRECTOR EJECUTJVO

Direccion: DiRECCION EJECUTIVA Gerencla:
’Departamento Seccién:

Consejo Directivo

00000000

Consajo Direetlvo

02000000

Diréctor Ejacutlvo

""”"":'onsabllidad de Su erwsnén Directa e

"Numero de:0

Subdirector Ejecutlvo

Director del Registro de la Propiedad, Ralz e Hipotecas
Director del Institulo Geogréfico y del Catastro Nacional
Director del Registro de Comercio

Director del Registro de la Propiedad intelectual
Director de Desarrollo Humano y Administracién
Director de Tecnologia de la Informacion

Secretarlo General

Gerente de Planificacion

Gerente de Infraestructura y Mantenimiento

Gerente de Comunicaciones

Jafe de la Unidad Financiera Institucional

Uefe de la UACI

Lefe de la Unidad de Seguridad

inspector General

Agesor Jurldico

Asesor Institucional

sesor del Representante del Ministerio de Economia ante la OMC y la
OMPI

Analista Jurldico

Asistente da Direccion Ejecutiva

Asistente Administrativo de Direccin Ejecutiva

Asistente Técnico de fa Direccion Ejacutiva

Jefe de la Unidad de Relaclones Internaclonales, Cooperacion y
Convenios

Jefe de fa Unldad Juridica

Gerente de Desarrollo y Negocios

Gerente del Proyecto

b [ Pt | [ i [ [ | (e [ e |t | i e e fad | |

wi jua [ [—aipg
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Asesor de Direccibn E}ecutwa

Indministrar al Centro Nacional de Registros, bajo la direccién del Consejo Directivo. Le corresponde fa conduccidn de las
operaciones adminlsirativas, registrales, cartograficas, catastrales y geograficas que realiza la Instituctén, ast como la

estibn de los recursos humanos, fislcos, financleros y tecnoidgicos de fa misma, procurando su permansente actualizacion.
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; W Descripcion del Puesto Funcional
g d Centro Naclonal de Registros - CNR

DIRECTOR EJECUTIVO
P UTIVA - Gerencia:
Departamento: Seccidn:

Puesto Jefe Inmediato:

Consejo Directivo
enido

Los productos e indicadores estén establecidos en los cuadros de
desempefio del Sistema de Planificacién Institucional.

Funciones Especificas:

1 Dirigir la planificacion, ejecucion ¥ control de fas operaciones administrativas instifucionales.

2 [jercer o dirlgir fa vigilancia, contral e inspeccidn de los servicios que presta la Institucion,

3 Ejercer la representacion judicial y extrajudiclal de la Institucion, previa delegacién y mediante mandato otorgados por el
Ministerio de Econoimia, en su calidad de presidente del CNR.

4 Canalizar las relaciones del CNR, con ofras instituciones piblicas y privadas y personas naturales, nacionales o
extranieras, decididas por el Consejo Directive, |

5 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, medidas y decisiones adoptados por el Consejo Directivo, para garantizar la
autosostenibilidad financiera Institucional,

Cumpliry hacer cumplir ias politicas, disposiciones, acuerdos y recomendaciones tomados por el Gonsejo Directivo, ]
Dictar las normas de administracion gue sean necesarias para el buen funcionamiento de la Institucién.
Conocer los recursos administrativos, y resolverlos por asignacién de la Ley o mediante delegacién del Consejo Directivo,

Ejercer las atribuciones que estime perfinente delegarle el Consejo Directivo, as! como proponer {a forma y los limites en

| _que éste podréa asignar atribuciones a los demas sjecutivos de [a institucion.

10 Autorizar adquisiciones de equipos, materiales y demés bienes por libre gestion, v suscribir los contratos
correspondientes, cuando asi correspenda legalmente.

1 Proponer a la aprebacién det Consejo Directivo, el sistema de control interno de la Institucion; y una vez aprobado,
documentar, actualizar y divulgar internamente las pollticas y procedimientos de control que garanticen razonablemente
la implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del sistema. )

12 Evaluar y proponer para la consideracién del Consejo Directivo, fa estructura y organigrama general, y aprobar la
estructura y los organigramas especlficos de la Institucion.

13 Ejecutar y dirigir las acciones necesarias para que todo el personal de la Institucidn, disponga y mantenga el nivel de
aptitud & idoneidad que les permita llevar a cabo los deberss que le sean asignados, y desarrolfar su personalidad,
aclitudes y aptitudes, conforme se establezca en la Politica y Sistema de Gestidn Integral de Recursos Humanos gque
apruebe el Consejo Directivo,

4 Establecer y cuidar por el mantenimiento de estilos de gestion, que permitan a sus funcionarios y emplsados Una
administracion efectiva, orientada a la medicién y mejorfa confinua del desempefio, ¥ promuevan una actitud positiva
hacia la prestacién de los servicios.

15 Proponer el Plan Esfratégico Institucional, y una vez aprobado por el Consejo Directivo, revisar periédicamente fa
ejecucion dsl mismo.

16 Proponer a consideracion del Consejo Direclivo, los resultados de la revision periddica de las Normas Téchicas de

Control Interno Especificas del CNR, v divulgar su contenido, asl como velar por la aplicacion de [as mismas.,

17 Aprobar y divulgar los siguientes Instrumentos; Instructivo para Valoracién de Riesgos, Manual de Procedimientos de
Control Interno, Manual de Administracion de Inventarios y Activos Fljos, Manual de Procedimientos para el disefio y uso
de documentos y registros contables y demés registros adtives, Instructivo para Conciliaciones Periddicas, para el
Manejo de Garantfas, Manual del Sistema de Informacidn y Comunicacién, instructivo para la Gestion Documental de
Gorrespondencia {nstitucional.

18 Asignar, sin perjuicio del manejo de fos fondos det CNR gue cotresponde al Tesorero Institucional, a los refrendarios que
estime necesarios Y los acreditard por eserito ante los bancos depositarios.

18 Dirigir las actividades necesarias para asegurar que la informacion emanada de los sistemas de informacién institucional
sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente para jos usuarios infernos y externos.

20 Ejercer las funciones de Secretario de Consejo Directivo, efectuar las convocatorias para sus reuniones, asistir a las

mismas y revisar los proyectos de acuerdos y actas de dicho consejo.

- |21 Delegar sus atribuciones, cuando asf lo permita la ley, en el Subdirector Ejecutivo y en ofros funcionarios de la Institucian,

y asighar a dichos funcionarios algunas de las funciones que e haya delegado el Consejo Direclivo, conforme a las

instruccicnes que al respecto emita dicho Conseio.

Flinclongs Genléricas
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Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Reglistros - CNR

- 'DIRECTOR EJECUTIVO v

Direccién:  DIRECCION EJECUTIVA Gerencia:
Departamento: Seccidn:
Puesto Jefe Inmediato:  Consejo Directivo

1. Velar por el mantenimiento ampliacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad 1SO-8001/2000.

2.Dirlgir la elaboracién del plan anual de trabajo de la Unidad de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

3.Dar seguimlento a la ejecucion del presupuesto, veriflcando lo presupuestado respecto al reporte de ejecucion.
4.Revisar anuaimenta o cuando fuese necesario y en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
descripciones de puestos, para actuafizar su contenido, baséndose en la estructura organizativa vigente y funciones
actuales. .

5.Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal a su cargo, facllitando aquellas que beneficien al
cumplimiento de las funclones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo
en su especlalidad.

6.Supervisar el trahajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento v revisién de documentacion
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asi como el cumplimiento de
estandaras de trabajo establecidos.

7.Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interne del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento
-icomo parte de su integracldn a Ia Institucion.

5. Competencias Técnicas -

Sompetenci

{ de Competencias Conductuales

B : (
lAutoconfianza |
[Compromiso con la Institucion |
Direccién de Personas |
Flexibilidad
Impacto e Influencia
Iniciativa
Integridad y Respeto
[Orientacién a Resultados
Orientacidn al Cliente Interno/Externo
Pensamiento Anatltico
Praocupacion por el Orden y la Calidad
Puntualldad
Responsabilidad
ffrabajo en Equipo y Cooperacidn
Visién Sistémica

7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto: -+ =
7.1. Responsabilldad por Contactos Internos

t

Consejo Directivo: recibir directrices e informar su aplicacion. Todos jos dias

Diractores de Arsa: Coordinar las activiades sustantivas del CNR. Todos |os dias

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos
acto/Pro

Presidencia de la Republica: recibir directrices estratégicas e informar su aplicaclon. Menor frecuencia
Organismos Internacionales: negociar convenios y proyectos. Menor frecuencia
Instituclones plblicas y privadas: negociar apoyos interinstitucionales, Menor frecuencia

7.3. Responsabilidad Econdmica

7.4. Condiclones Fisicas de Trabajo
° Esfuerzo Fisico: N/A
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Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - C@& -

' DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECCION EJE

JECUTIVA Gerencia;

Direccién:

Pepartamento: Seccion:
Puesto Jefe Inmedlato:  Consejo Directivo

° Ambiente: Oficina con acondiclonamiento de aire

° Riesgos: NIA

-.2:8._' Guia ar'a la contratacidn S R SRR e
Estudios / Tltulo Académico; Licenciatura en Clencias Juridicas y Clencias Sociales,
Experiencla Previa 5 afios N
Otras Condiciones:

é St L B s
Y uisinRoug
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Facha de Auterizaclon: — _7_ N
{Ulizma Aclualizacién) junlo/de 2011

4 14



ULy
AP e

DIRECTOR EJECUTIVO'

Direcclén:  DIREGGION EJECUTIVA [Gerencla:

i Descripcion del Puesto Funcional:*
’ Centro Nacional de Reglstros - CNR ™

Departamento: Seccidn;

Puesto Jefe Enmedlato Consejo Directlvo

00900000"' "

Consejo Dlractivo

02000000

Director Ejecutivo
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_“Titulo. del:Pugsto;:
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Subdlrector Ejecutivo

Director del Registro de la Propiedad, Ralz e Hipotecas

Director del Instituto Geografico y del Catastro Nacional

Director del Registro de Comercio

Director del Registro de la Propiedad Intelectual

Director de Desarrollo Humano y Administraclon

Director de Tecnologia de la Informacion

Gerente de Planificacion

Gerente de Infraestructura y Mantenimiento

Gerente de Comunicaciones

Gerente de Desarrollo y Negocios

Gerente del Proyecto

Uefe de la Unidad Financiera Institucional

Jefe de la UACI

Jefe de la Unidad de Documentacion

Jefe de la Unldad de Seguridad

Jefe de la Unidad Juridica

Uefe de la Unidad de Relaciones Internacionales, Cooperacién y
Convenios

G RN JUNCU DN DU QU U DU W PR DI QU DUNE N PHIE W JUNT JEE W DU U PG Y

Inspector General

Oficial de Informacidn

Secretario General

Asesor del Representante del Ministerio de Economia ante 1a OMC yla
OMPI

[ - RN RN

Msesor institucional

Asesar Juridico

Asesor Téchico

Asesor de Direccion Ejecutiva

Analista Juridico

Asistente de Direccidn Ejecutiva

Asistente Técnico de la Direcclon Ejecutiva

Aslstente Administrativo de Direccidn Ejecutiva

Wl a2l |a|af-

Sarviclos Subcontratados que Superyisa: "
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Descripcidon del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

. DIRECTOR EJECUTWO

reccldn: ' DIRECCION EJECUTIVA Gerecia:
Departamento: Seccidn;

Puesto Jefe Inmediato:  Consejo Directivo

4. Funclones
Funcién Principal:
Administrar al Centro Nacional de Registros, bajo la direccién del Consejo Directivo. Le corresponde ta conduccion de fas
operaclones adminisfrativas, registrales, cartograficas, catastrales y geograficas que realiza |a Institucion, asl como la
gestién de los recursos humanos, fisicos, financleros vy tecnomglcos de [a misma, procurando su permanente aotuahzacnén
“Prodiictosf:Servicios Obtenidos . : - Indlcadores 'de Desempshio’ .. i 3
L.os productos e Indicadores estan establecldos on Ios cuadros de
desempefio del Sistema de Planificacién Institucional.

Funclones Especificas:

1 Dirigir 1a planificacidn, ejecuclén y control de las operaclonas administrativas institucionales.

2 Ejercer o dirigir [a vigllancia, control e inspeccién de los servicios que presta la Institucion.

3 Elercer la representacion judicial y extrajudiclal de la Institucidn, previa delegacion y mediante mandato otorgados por el
Ministerio de Economia, en su calidad de presidente del CNR,

4 Canalizar las relaciones del CNR, con otras instituciones plblicas y privadas y personas naturales, nacionales o
extranjeras, decididas por el Consejo Directivo,

5 Cumpiir y hacer cumplir los acuerdos, medidas y decisiones adoptados por el Consejo Diractivo, para garantizar la

aufosostenibilidad financiera Institucional.

Cumpilir y hacer cumplir las peliticas, disposiciones, acuerdos y recomendaciones tomados por ef Conssjo Directivo,

Dictar las normas de administracidén que sean necesarias para el buen funcionamiento de |a Instituclon.

Conocer los recursos administrativos, vy resolverios por asignaclén de la Ley 0 mediante delegacién del Conselo Directivo.

Ejercer las atribuciones que estime pertinente delegarle el Consejo Directivo, asi como proponer Ja forma y los limites en

que éste podra asignar atribuciones a los demas ejecutivos de la Institucion,

10 Autorizar adquisiciones de equipos, materiales y demas bienes por libre gestion, y suscribir los contratos
correspondientes, cuando asl corresponda legalmente.

11 Proponer a la aprobacién del Consejo Directivo, el sistema de control interno de la Institucién; y una vez aprobado,
documentar, actualizar y divulgar internamente las politicas y procedimientos de controt que garanticen razonablements
la implantacién, evaluacidn y pereccionamiento del sistoma.

12 Evaluar y proponer para la conslderacion del Consejo Directivo, ia estructura y organigrama general, y aprobar la
estructura y los organigramas especificos de la Institucién,

13 Ejecutar y dirigir las acclones necesarias para que todo el personal de [a Institucion, disponga y mantenga sl nivel de
aplitud & ldoneldad que les permita llevar a cabo los deberes que le sean asignados, y desarroliar su personalidad,
actitudes y aptitudes, conforme se establezca en la Politica y Sistema de Gestion integral de Recursos Humanos que
apruehe ¢l Consejo Directivo.

14 Establecer y cuidar por el mantenimisnto de estilos de gestion, que permitan a sus funclonarios y empleados una
administracion efectiva, orlentada a la medicidn y mejoria continua del desempefio, y promuevan una actitud positiva
hacia la prestacion de los servicips.

15 Proponer el Plan Estratégico Institucional, y una vez aprobade por el Consejo Directivo, revisar periédicamente la
gjecucion del mismo,

16 Proponer a consideracion del Consejo Directivo, los resultados de la revisién periodica de las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del CNR, v divulgar su contenido, asi como velar por [a aplicacion de fas mismas.

17 Aprobar y divulgar los siguientes instrumentos: Instructivo para Valoracién da Rlesgos, Manual de Procedimientos de
Control Interno, Manual de Administracion de Inventarlos y Activos Fijos, Manual de Procedimientos para el disefio y uso
de documentos y registros contables y demas registros adtivos, Instructivo para Concillaciones Periddicas, para el
Manejo de Garantias, Manual del Sistema de Informacién y Comunicacién, instructivo para la Gestion Documental de
Correspondencia Institucional.

18 Asignar, sin perjuicio del manejo de los fondos del CNR que corresponde al Tesorero Institucional, a los refrendarios que
estime necesarios y los acreditard por escrito ante los bancos depositarlos,

19 Dirigir las actividades necesarlas para asegurar que la informaclon emanada de los sistemas de informacidn institucional
sea confiable, oportuna, suficiente v pertinente para |os usuarlos internos y externos.

Qlm|l~N D
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Descripcién del Puesto Funcional.
Centro Nacional de Registros - CNR

IRECTOR EJECUTIVO'

Direccion: DIRECCION EJECUTIVA Gerencia:
Departamento: Seccién:

Puesto Jefe Inmediato:  Consejo Directivo

t

20 Ejercer las funclones de Secretario de Consejo Directivo, efectuar las convocatorias para sus reuniones, asistir a las
mismas v revisar Jos proyectos de acuerdos y actas de dicho consejo.

21 Pelegar sus atribuclones, cuando asi lo permita fa fey, en el Subdirector Ejecutivo y en otros funcionarios de la institucion;
y asignar a dichos funcionarlos algunas de las funclones que e haya delegado el Consejo Directivo, conforme a las
instrucciones que a[ I‘espBCtO emlta dicho Consejo.

Funcién Princlpal: %

Crganizar, admmistrar mspeccaonar y vigilar las oficinas del Centro Nacional de Registros, por delegacion det Cansejo

Directivo, la conduccion de las operaciones administrativas, registrales, cartograficas, catastrales y geodraficas que realiza

la Institucion.

' Productos { Sérvicios Obtenidos

Los preductos e indicadores estan establecidos en Eos cuadros de
desempenio del Sistema de Planificacién institucional,
Funciones Especificas:

1 Practicar directamente u ordenar inspacciones en las Oficinas de! Centro Nacional de Registros para conocer el estado
en que se encuenfran.

2 Conocer de los recursos administrativos y de los que se inlerpongan en las contrataciones por Libre Gestién.

3 Resolver las solicitudes de informacion o gueias que se |e presenten,

4 Revisar la legislacion y proponer las modificaciones que fuesen necesarias, para fa mejor organizacion y funcionamiento
del CNR, v velar por la uniformidad de criterlos registrales,

5 Ejercer por sl o delegacion en ef inspector general, fa vigliancia de las oficinas registrales y catastrales, a fin de que se
cumplan con las leyes v reglamentos respectivos, e informar de las irregularidades encontradas.

6 Aprobar y divulgar ! instructivo para el uso de vehlculos y consume de combustible.

7 Divulgar 1as politicas institucionales de la Administracién y Manual de Operaciones que aprobard el Consejo Directivo.

8 Divulgar las politicas para la proteccion, conservacion, descargo y destino final de los activos Institucionales, as! como los
sistemas y medidas de seguridad necesarios para protegerios contra eventualidades, riesgos y siniestros, mediante la
contratacion de una poliza de seguro.

Funciones:Genéricas 7 . Sl

1. Atender de forma oportuna completa ﬂdedigna y veraz, los requerimientos de informaclén solicitados por Ja Unidad de

Acceso a la Informacion Publica.

2. Cumplir con Jos procedimientes Internos definidos por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica para asegurar la

mayor eficiencia en la gestion de ias solicitudes de acceso a la Informacion.

3. Velar por el mantenimiento ampliacién y mejora confinua del Sistema de Gestién de Calidad 1SCG-9001/2000.

4.Dirigir ta elaboraclén del plan anual de trabajo de ta Unidad de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

5.Dar seguimiento a |a eJecucién del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecucion.

8.Revisar anualmente o cuando fuese necesarlo y en coordinacién con la Gerencia de Desarrolio Humano, las

descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura organizativa vigente y funciones
actuales,

7 Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del persenal a su cargo, facilitando aquellas que beneficien al

cumplimiento de las funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo

en su especialidad.

8.Supervisar el frabajo realizado por ef personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisién de documentacion

generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como el cumplimiento de

esténdares de trabajo establecldos,

9.Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento

como parte de su integracién a la Institucidn,

“Indicadores de Desempeno |

Autoconfianza ]
Compromiso con Ja institucién !




Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Regisfros - CNR

- DIRECTOR EJECUTIVO ¢

Direccidn: DrRECCION EJECUTIVA " Gerencia:
Departamento! Secclén;

Puesto Jefe Inmediato:

Consejo Directivo

Direccién de Parsonas

Fiexibilidad

ﬁ’\pacto e Influencia

Inlciativa

fintegridad y Respeto

[Orientacién & Resultados
Crientaclén al Cliente Interno/Externo
Pansamiento Analitico

Preocupacién por el Orden y la Calidad
[Puntualidad

[Responsabilidad

Iﬁabaj'o en Equipo vy Cooperacién
Nisién Sistémlca

Todos los dlas !
Todos los dias I

Consejo Directivo: rec¢lbir directrices e Informar su aplicacion.
Directores de Area: Coordinar las activiades sustantivas del CNR.

7.2, Responsabilidad por Ct__:lnt_a.gvt‘o's, Fxternos

to/Proposit Frecuencia.
Prasidencia de la Replblica: reciblr directrices estratégicas e informar su aplicacion. Menor frecuencla
Organismos Internacionales: hegociar convenlos y proyectos, Menor frecuencia
Instituciones publicas y privadas: negociar apoyos interinstitucionales. Menor frecuencia
7 3. Responsabllldad Econémlca _ 4
©Valorti e

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo
® Esfuerzo Fisico: N/A

* Ambiente:
° Riesgos:

Oficina con acondicicnamiento de aire
N/A

Fstudlos / Thulo Académico

Licenclatura en Clenclas Jurldicas y Clencias Soclales,

Experiencia Previa: 5 afios

!Otras Condiclones:

=

e
,

Direcior / Serapls
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Fecha de Autorzacidn:
(Uiima Actualizactén)

enero de 2012
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Descripeién del Puesto Funcional -
Centro Nacional de Registros - CNR’

Direccion: DERECCEON'EJECUTIVA ' Gerencia:
Departamento: . Seccion:
Puesto Jefe Inmediato: “Consejo Directivo

00000000

Consejo Directivo

02000000

Director Ejectitivo

349

Titulo del Puesio Numero de Ocupantes

Subdirector Ejecutivo

Director del Registro de la F’ropmdad Ralz & Hipotecas
Director dei Instituto Geograftco y del Calastro Nacional

Dnrecior del Regzstre de Comercio

rDII’eCiDI “del Registro de la Promedad Intelectual
- Director de Desarrollo Humane y Administracion
Director de Tecnologia dela Informacion
{Gerente de Planificacién

Gerente de Infraestructura y Mantenlmlento

Gerente de Comumcac;ones

Gerente de Des_arrollo y Negocios

Gerente del Proyecto

i[.Iefe de la Unidad Financiera Inslitucional

Usfe de la UACT

Uefe de la Unidad de Documentacion

Ue'fe de la Unidad de Segundad

\Jefe _qe ia Unldgg_&g_:g_lca

defe de la Unidad de Relaciones Internacionales, Cooperacion y

Convemos

lnspeétor General

Oficial de Informacion

Secretario General

IAQéédriaéi__Re_ﬁfea-é_ﬁfér;Ee del Ministerio de Economia ante fa OMC yla

OMF‘E o

{l\sesor Insutumonal

Asesor J’i’ idico -

Asaesor Técnico

‘Asesor d@_D;@gc;én Ejecutiva

‘Anailsta Juridico o
dalente de Direccién Ejecutiva o

‘Aslslente Técnico do la Direccion Ejecutiva

e Administrativo de Direccion E;ecutwa [ |
= — = R i ‘..:.::-k.u.::vi
Servicios Subcontratados que Supervisa: ‘ i

et it fwt b | | a | At A T et Sl (ke et [kt
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s"y\l.»':'!,f% Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

Direccién:  DIRECCION EJECUTIVA i Gerencia;
Departamento: : Beccidn:

Puesto Jefe Inmediato: C'onsejo Directivo

Funcién Principal: 1 . )

Administrar al Centro Nacional de Registros, bajo la direccidn del Consejo Directivo, Le corresponde la conduccion de las

operaciones adminislralivas, registrales, carlograficas, catasirales y geograficas gue realiza la Institucién, asi como |a

goestion de los recursos humanos, fisicos, linancieros y lecnolégicos de la misma, procurando su permanenie aclualizacion,
Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeiio

L.os productos e Indicadores estan eslablec:dos en ios cuadros de

‘dasempeiio del Sistema de Planificacion Institucional, |

Funciones Especificas:

i :‘3Dlr|glr la planificacion, ejecucién y control de las operaciones administrativas institucionales.
2

Ejercer o dirigir 1a vigilancia, control e inspeccién de los servicios que presta la Institucion.

Ejercer la represenlacion judicial y extrajudicial de la Institucién, previa delegacion y mediante mandalo olorgados por el
i Ministerio de Economia, en su calidad da presidente del CNR,

Canalizar las relaciones del CNR, con ofras instiluciones piblicas y privadas y personas naturales, nacionales o
exiranjeras, decididas por el Consejo Directivo.

™

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, medidas y decisiones adoptados por el Consejo Directivo, para garanlizar la

! _autosostenibilidad financiera Institucionat,

_Curmplir y hacer cumplir las politicas, disposiciones, acuerdos y recomendaciones lomados por el Consejo Directive.
_Dictar las pormas de administracion gue sean necesarias para ef buen funcionamiento de la Institucion,

Gonucer los recursos adiminisirativos, y resolverios por asignacion de la Ley o mediante delegacién del Consejo Directivo.
19 Ejercer las atribuciones que estime perlinente delegarle el Consejo Direclivo, asi como proponer la forma vy los limites en
E que esle podra asignar alribuciones a |os demas ejecutivos de |a Institucién,

10 Autorizar adguisiciones de equipos, maleuales y demas bienes por iibre gestion, y suscribir los contratos
.. torrespondientes, cuando asi corresponda fegalmente. .
?” Proponer a la aprobacion del Gonsejo Directivo, el sistema de conirol interno de la Instiiucion; y una vez aprobado,

i documentar, actualizar y divulgar inlernamente las politicas y procedimientos de control gue garanticen razanablemesnte
la implantacién, evaluacién y perfeccionamiento del sistema.

mwc‘

|
|
L
}
f

12 Evaluar y proponer para la consideracion del Consejo Directivo, la eslruciura v organigrama general, y aprobar la
__estruclura y los organigramas especificos de la Inslitucidn.

13 Ejecular y dirigir las acciones necesartas para que todo el personal de lg lnslﬂucmn disponga v mantenga el nivei de
aptitud e idoneidad gue les permita llevar a caho los deberes que le sean asignados, y desarrollar su personalidad,

actiludes y aptitudes, conforme se establezea en la Politica y Sislema de Gastion [ntegral de Recursos Humanos que
_apruebe el Consejo Diraeclivo,

M Establecer y cuidar por el mantenimienlo de estilos de gestion, que permitan a sus funcionarios y empleados una

adminislracion efecliva, orientada a la medicion y mejoria continua del desempefio, y pramuevan una actitud positiva
hacia la prestacion de los servicios,

15 Proponer el Plan Estratégico Institucionat, y una vez aprobado por el Consejo Directivo, revisar penocﬂcamente la

__Gjecucion def mismo.

16 Proponer a consrdemmon del Consejo Directivo, los resultados de la revision periddica de las Non mas Tecmcas de
Conltrol interno Especificas del CNR, y divulgar su conlenido, asi como velar por la aplicacion de las mismas.

7 Aprobar v divulgar 10s siguienies instrumenios: Inslruclivo para Valoracion de Riesgos, Manual de Procedimienios de .
Cantrol Interno, Manual de Administracidn de invenlarios y Activos Fljos, Manual de Procedimientos para el disefio y uso |
de documenlos y registros conlables y demas registros adlivos, Instructivo para Conciliaciones Periddicas, para el

!
{
Manejo de Garantias, Manual del Sislema de [nformacidén y Comunicacién, Inslructivo para la Gestion Documental de 1
Correspondencia Instilucionai, i

18 Asignar, sin perjuicio del manejo de Ecs fondos {lel CNR que cot responde al Tesmero Insllmcsonal a I0'~ refrmdauos que
‘ _ estime necesarios y los acreditaré por escrilo anle los bancos depositarios, -

| iy Dirigir las actividades necesarias para asegurar gue la irdformacién emanads de los sistemas de m{ormar‘lon institucionai :
i” sea confiable, oportuna, suficienie y perlinente para los usuarios internos y externos, l

i
|
E




Descripcion del Puesto Funcional
Centro Naclonal de Registros - CNR

Direccion:  DIRECCION EJECUTIVA  Gerencla:
Departamento: : Secciom:

Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo

20 Ejen cer las funciones de Secrelario de Consejo Directivo, efectuar las convocalorias para sus reuniones, aS|s{|r a |'lS
__mismas y revisar los proyeclos de acuerdos y actas de dicho consejo, o |

21 Delegar sus atribuciones, cuando asl lo permita la ley, en el Subdireclor Ejecutivo y en otros funmonar;os de la Inslitucion;

y asignar a dichos funcioharios algunas de las funciones que le haya delegado el Consejo Direclivo, conforme a las
instrueciones que at respecto emila dicho Consejo. .

;Funcion Principa: 2 N

!Olgamzar administrar, inspeccionar y v:g|lar las oficinas del Cenlro Nacional de Registros, por delegacion del Gonsejo

Directivo, la conduccién de las cperaciones adminisiralivas, registrales, carlograficas, cataslrales y geograficas que realiza
]a Instilucion,

Productos / Servicios Obtenidos ] m o lndich_o—“mks de Dese__mbeﬁo

Los productos e indicadores estén establecidos en los cuadros de
desempefio del Sistema de Planificacion Institucional.
Funclones Especificas:

i
| I Practicar directamenle u ordendr mspeocmnes en Eas Oficinas del Centro Nac;onal de Registros para conocer ¢t Lstado
f

en E[Ue S5e BI"'ICUBHUBH

Resotves Ias sohcntudes de mformauon 0 quc}Jas que se le presenten.

14 Revisar la. legiskacion y propener las modificaciones que fuesen necesarias, para la mejor organ:zamén y functonamlenéo
et CNR, y velar por la unifermidad de crilerios registrales.

Eiercar por si o delegacion en el inspector general, I vigilancia de las oficinas reglsirales y catastrdfes a fin de que se
i . cumplan con las leyes y reglamentos respeclivos, e informar de [as iregularidades enconiradas,
;

_Aprobar y divulgar ef instructivo para el uso de vehiculos y consumo de combustible.

¢
H
'
',
1™

.-,ca‘

i Divulgar las politicas para la proteccion, conservacion, descargo y destine final de los activos institucionales, asi como los

T 1
“_f‘ Divulgar las politicas institucionates de la Administracion y Manuat de Operaciones que aprobcua el Cons_lo Directivo, |

E sistemas y medidas de seguridad necesarios para protegerlos contra eventualidades, riesgos y sjniestros, mediante la
i canlralacion de una-poliza de segure,

. I3

Funciones Genéricas : i

1, Atender de forma oportuna, completa fidedigna y veraz, los requenmlentos de informacién solicitados por ta Unidad de

Accaso a fa Informacion Pablica.

2. Cumplir con fos procedimientos internos definikios por la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica para asegurar la
mayor eficiencia en la geslidén de las solicitudes de acceso a la informacion.
3. Velar por el mantenimiento,ampliacidn y mejora continua del Sistema de Gestidn de Calidad 1S0O-9000.
4.Dirigir 1a elaberacion def plan anual de trabajo de la Unidad de acuerdo a las metas y objetivos proyectados,
5.Dar seguimiento a fa ejecucion del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecucion.

;" B.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
~descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura organizativa vigente y funciones
actuales.
“7.Impulsar acciones que contribuyan al desarrolio del personal a su cargo, facilitando aquellas que beneficien al
cumplimiento de las funciones en el puasto que corresponda a cada uno y se posea fa oportunidad de desarrollo def masmo
en su espemahdad(s Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision -
de documentacion generada con el fin de mantener el control directo del avance de jos resultados esperados, asi como el
cumplimiento de estandares de trabajo establecidos.
9.Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento
como parte de su integracidn a fa Institucion.
10. Realizar la evaluacién del desempefio v de las compelencias conductuales del personal a cargo.
11. Actualizar las descripciones de los puestos funcionales del personal.

Competencig

Grupo Ocupacionai Personal D| ectlvo
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Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros « CNR

Direccion:  DIRECCION EJECUTIVA . Gerencia:
Bepartamento: 7 . Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Consejo Directivo

Direccién de Personas
Integridad y Respeto
Orientacién a Resultados
Puntualidad
Responsabilidad

Trabajo en Equipo y Cooperacién

7.1, Responsabilldad por' Contactos Internos

Contacte/Propésito ' ' Fracuencia
| Consejo Directivo: recibir directrices e informar su aplicacion, . Todos los dias
ig_i_r_gciq@,s_q_qu{_rea: Coordinar las actliviades sustantivas del CNR, - Todos los dias ~
7.2. Responsabilidad por Contactos Externos
, Contacto/Propésito Frecuencia
Ef?;%égidezicia de la Republica: recibir directrices estratégicas e informar su aplicacién. ' Menor frecuencia J
Organismos [nternaclonales: negociar convenios y proyectos. i Menor frecuencia
instituciones publicas y privadas: negociar apoyos interinstitucionales. Menor frecuencia_ ]
7.3. Responsabilidad Econdmica S . . S

Activo _ - _ o Valor

7.4, Condiciones Fisicas de Trabajo
* Esfuerzo Fisico: N/A

° Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire
° Riesgos: N/A

Estudios ! Titulo Académico:  Licenciatura en Ciencias Juridicas y Ciencias Sociales,
Experiencia Previa: 5 aflos
Olras Condiciones: !Abggado y Notario.

H Facha do Aum;lzla.cién: . _*r T
ii“ {(ima Actuntizacion noviembre de 2013
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7

i Departam_ento

Administrar y gerenciar el Centro Nacional de Registros, en concordancia con los acuerdos del Consejo Directivo, facilltando
"'l ordenamiento juridico, administrativo ¥ financiero, actualizacién ds los bienes, plataformas vy aplicaciones tecnoldgicas de

" SAVADOR . -
e Descripcién del Puesto Funcio ‘al-

Centro Nacional de Registros «. CNR

Dlrecclén- _ DIRECCION EJECUTIVA | Gerencia:

i Seccién:

’uesto Jéfel med' t

Planificar, arlicutar, dirlgir supervisar y retroalimentar las acciones estratégicas y operativas del Centro Nacional de
Reglstros

~Fituio dei Puesto TP T Niimero, de Ocupantes T
Subdirector Ejecutivo

Diractor del Registro de la Propledad, Ralz e Hipotecas
Diractor del Instituto Geogréafico y del Catasiro Nacional
Director del Registro de Comercio

Director del Registro de la Propiedad Intelectual
Director de Desarrollo Humano y Administracion
Director de Tecnologia de ia informacion

Gerente de Planificacion

Gerente de Infraesiructura y Mantenimiento

Gerente de Comunicaciones

Gerente de Desarrollo y Negocios

Gerente del Proyecto

Jefe de la Unidad Financiera Institucional

Jefe de la UACI

Jefe de la Unidad de Documentacion

efe de la Unidad de Sequridad

Jefe de ta Unidad Jurldica

Uefe de [a Unidad de Relaciones Internacionales, Cooperacion y
Convenios

Inspecior General

Oficiat de Informacion

Secretario General o
Asesor del Representante dsl Ministerio de Economia ante la OMC y la
OMPI

Asesor Institucional

Asesor Jurldico

Asesor Téchico

iAsesor de Direccion Ejecutiva

Analista Jurldico

Asistente de Direccidén Ejeculiva

IAsistente Técnico de la Direccion Ejecutiva
Asistente Administrativo de Direccion Ejecutiva
Director del Reglstro de Garantias Moblharlas

. N (IR UG (VNGO U N JUAY- W U R RO U W QUIT W [N ) QNI [ [PUCNR I U Y

P e

aim il lalng -

Funcién Pr!ncipal ' B
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““lr"’-’i'_}._{"‘?‘('zﬁ' Desct ipCiO’H del Puesto FUHCiOiIaI
= .
Centro Nacional de RGgiSfIOS ~ CNR

Direccién:  DIRECCION EJECUTIVA _ Gerencia

Departamento: Somalgs T ———

Puestd Jefe Inmedlato';' m(;onsejo Directivo

comunicacién e Informacion gue contnbuyan al desarroEEo y sostembllidad Instituclonal.
Productos / Servicies Obtenjdos =~ '~ - . ... Indicadores de Desempefic
® Todos los productos, resultados & mdlcadores se encuentran definidos [ .
en el Plan Estratégico Institucional 2014-2019
Funciones Especificas:

1 Cumplir y hacer cumplir las leyes de la Replblica, decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la
Institucion.

2 Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Institucion, previa aprobacion del Consejo Directive, asi mismo
podra conferir los poderes que fueren necesarlos,

3 Adoptar e impulsar las iniciativas que aseguren la prestacion efectiva y oportuna de los servicios gue brinda &f CNR,
utilizando las mejores practicas, mecanismos y medios disponlbles para la obtencion, mantenimiento, seguridad y
resguardo de la informacién Institucional,

4 Analizar y proponer a la Presidencia de {a Reptiblica, por medio del Ministario de Economia, 1os proyectos de tasas y
aranceles aplicables a los servicios registrales o de depésito que brinda Ja Institucién, asi como las reformas a fas
mismas. a fin de gue sean aprobadas por la Asamblea Legislativa.

5 Proponer al Consejo Directivo, las politicas, planes, programas y proyeclos estratégicos, relativos a la administracion y
funcionamiento de la Institucion.

6 Intervenir en toda clase de procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales, en caracter de actor, demandado
0 interesado; y participar activamente en [a solucidn de diferencias.

7 Delegar atribuciones o asignar funciones, de manera general o especifica, permanente o temporal, en los demas
funcionarios y empleados de la Institucién, asi como acordar la creacién de comisiones de lrabajo que estime necesarias.

8 Autorizar la contratacidn, remocién, suspension y aceptacién de renuncia de los funcionarios y empleados de la
Institucion,

8 Conduclr Ias relaciones del CNR, con los drganos del gobierno e instituclones publicas, municipales y privadas, a nivel
nacional e Internacional.

10 Ejercer la funcion de Secretario del Consejo Directivo, definir los puntos de agenda, coordinar las convocatorias a

reuniones ordinarias y extraordinarlas, firmar actas v cetlificar acuerdos.

Funcién Principal; 2 e

Organizar, dirigir, supemsar y retroalimentar el conjunto da politicas, planes, programas y proyectos que se ejecuten en las

oficinas centrales y departamentales del CNR.

Productos / Servicios Obtenidos : _Indigadores de Desempefio

{ En funcién de los Planes Estratégicos, Operatwos yde Calidad, [, o
Funciones Especificas:

1 Nombrar al Subdirector (a) Ejecutivo {a) y supervisar sus actividades y las de los funcionarios del nive! ejeculivo de la
Institucion,

2 Revisar el ante-proyecto de presupueslo, estados financieros e informe de la liguidacion anual y someterlos a
conocimiento y aprobacidn def Consejo Directivo, incluyendo la memoria anual de labores.

3 Supervisar directamente o por delegacion a través del Inspector Genaral o Auditor Interno, el desempeiio de las oficinas
administrativas, registrales y catastrales, a fin de que se cumplan con las leyes y reglamentos respectivos, ¢ informar a

| __guien corresponda las irregularidades encontradas, _

4 Divulgar peribdicamente el conjunto de politicas, normas, reglamentos e instructivos administratives y gerenciales
aprobados para el funcionamiento Institucional.

5 Ejecutar todas las demas funciones que le asigne o delegue ef Consejo Directivo, o que le correspondan de conformidad
con el ordenamiento legal,

Funciones Gendricas : =~ | 5 -

1. Atender de forma oportuna, compieta fidedigna y veraz los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de

Acceso a la Informacion Pdblica.

2. Cumpiir con los procedimientos internos definidos por ia Unidad de Acceso a ta informacion Pablica para asegurar la

mayor eficiencia-en la-gestion-de las-solicitudes-de-acceso a la Informacion.

!3 Velar por el mantenimiento,ampliacién y mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad 1SO-9000.

’4 Dirigir la elaboracidn del Plan Estratégico y Operativo de la Direccién de acuerde a las metas y objetivos proyectados.

FOO192-1 : 2 14



£ ShlvADoR
Descripcion del Puesto Funclonal

R

Centro Nacional de Registro‘

{Direccién D[RECQLQN,EJ JECUTIVA Gerencia!
Departamento: Seccidn:

Puesto Jefe Inmediato:  Consejo Directivo

5.Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecucion.

6.Revisar anualmente o cuando fuese necesarlo vy en coordinacion con la Gerencla de Desarrollo Humano, las
descripclones de puestos, para actuallzar su contenido, basandose en la estructura organizativa vigente y funclones
actuales.

7. Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo def personal a su cargo, facliitando aquellas que beneficlen al
cumplimiento de las funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo
en su especialidad.

8. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision de documentacion
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como ef cumplimiento de
esténdares de trabajo establecidos.

9.Velar por el cumplimiento de {as normas, politicas y control interno def CNR, motivandoles a la practica y conacimiento
como parte de su integracién a ta Institucion,

10, Realizar la evaluacion del desempefio y de las competenclas conductuales del personal a cargo.

11. Actuallzar jas descripciones de los puestos funcionales del personal.

Grupo Ocupacionai:-Personal Directivo_
{Compromiso con |a Institucion

Direccién de Personas

[ntegridad y Respeto

[Orientacién a Resultados

[Puntualidad

[Responsabilidad

Mrabajo en Equipo y Cooperacién

I N ) S S ) W1 S S

7.1. Responsabllidad por Contactos Internos

| Contacto!Propésito "3'J.iZFi‘éc‘Ll'é'néié"‘:""': T I
Consejo Directivo: recibir directrices e Informar su aplicaclén, Todos los dlas
Directores de Area: Coordinar tas activlades sustantivas del CNR. Todos los dias
7.2, Responsabllldad por Contactos Externos . _ ‘ e ‘

Contacto/Pmposnto e el e e T Fraguencla
Presidencia de la Replblica: recibir directrices estratég:cas e mformar su aplicacién. Menor frecuencia ]
Organismos [nternacionales: negociar convenlos y proyecios, Menor frecuencia
Instituciones plblicas y privadas: negociar apoyos Infetinstitucionales. Menor frecuencia
7.3. Responsahllldad Economica B _ _ L _

= Tactive T T T T e T T T T Vae T

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

°* Esfuerzo Fisico: NFIA
° Amblente: Oficina con acondiclonamiento de aire
* Riesgos: NIA

Estudlos ! Tituio Académtco
gxpenencea Pravia;

FO0192-1 3 /4




£l SAADOR 2 :
B Descripcion del Puesto Funcional

Centro Nacional de Registros - CNR

o

;DFFGCCIOH%_____W_DERECCION EJECUTIVA |Gerencia: L
Departamento: e BOGEONE e o i

"’uesto Jefe Inmed_:_a_to._ ) CO!"ISB]O D|rec{|vo o

O_tr_as Condlcmnes |Abogado y Notarlo —_— -
T ' pesy ol R

3 ;
Hiife.'m:,m }5

nda de Desan e
Fedha de Aulorizacian: o e o
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DIRECCION EJECUTIVA

-Direccién:

Gerencia:

35

Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Consejo Directivo

Planificar, articular, dirigir supervisar y retroalimentar las acciones estratégicas y operativas del Centro Nacional de

Registros.

Consgjo Direstivo

DBiraclor Ejacuiive

H At

349

t

Titulodel Puesto . | =

* Numero de Ocupantes

Subdirector Ejecutivo

Director del Registro de la Propiedad, Raiz e Hipotecas

Director del Instituto Geografico y del Catastro Nacional

b:[[ector del Registro de Comercio

Director del Reglistro de la Propiedad Intelectual

Director de Desarrollo Humano y Administracidn

Director de Tecnologla de fa Informacion

Gerente de Planificacién

Gerente de Infraestructura y Mantenimiento

Gerente de Comunicaciones

"erente de Desarrolloy Negocios

rente del Proyecto

Uefe de la Unidad Financiera Institucional

Uefe de la UACI

Jefe de la Unidad de Seguridad

Jefe de la Unidad Juridica

Jefe de la Unidad de Relaciones Internacionales, Cooperacion y
Convenios

R N (DU W (U W I Wiy JJUNE W UL Wi QUK Wy UL N (V. N UL N . N P L R = N

inspector General

Oficlal de Informacion

Sacretario General

Asesor del Representante del Ministerio de Economia ante la OMC yla
OMPI

PR P T Y . N

iAsesor Institucional

Asesor Juridico

sesoar de Direccion Ejecutiva

Analista Jurldico

Pirectorﬁdel Registro de Garantias Mobiliarias
Oficial de Gestion Documental y Archivos

Jefefa de la Unidad Ambiental

Sefe/a de la Unidad de Género e Inclusion Social

Asistente Juridico de Direccion Ejecutiva

Asistente Técnico Juridico de la Subdireccion Ejecutiva

. *vditor Interno

Al |alajialaiaip i b

srvicios Subcontratados : ]

cAnsne A




e Descripcién del Puesto Funcional  « .
Contro Nacional de Registros - CNR ’

I3

Direcciéon:  DIRECCION EJECUTIVA | Gerencia;

Departamento Seccion: , e
Pueg;to Jefe Inmediato!  Consejo Directivo e

ﬁdmlmsirar y gerenciar el Centro Nacional de Registros, en concordanma con Ios acuerdos del Consejo Dlrechvo famlltam
I sl ordenamiento juridico, administrativo y financiero, actualizacion de los bienes, plataformas y aplicaciones tecnolégicas de
comunicacién e informacién que contribuyan al desarroiio Vi sostembihdad institucional.

LProductos { Servicios Obtenidos .~ ' lndacadores de Desempeio
® Todos los productos, resultados e indicadores se encuentran definidos . Tupo. Medida: Valor Meta
en el Plan Estratégico Institucional 2014-2019 N esperada: I

Funciones Especificas: —_

t Cumplir y hacer cumplir las leyes de la Rep(blica, decretos, acuerdos, reglamentos y demés disposiciones aplicables a la
Institucion.

2 Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Institucién, previa aprobacidn del Consejo Directivo, asi mismo
podra conferir los poderes que fueren necesarios.

3 Adoptar e impulsar las iniciativas que aseguren la prestacién efectiva y oportuna de los servicios que brinda el CNR,
wilizando 1as mejores practicas, mecanismos y medios disponibles para la obtencidn, mantenimiento, seguridad vy
resguardo de la informacion Institucional,

4 Analizar y proponer a la Presidencia de la Reptiblica, por medio del Ministerio de Economia, los proyectos de tasas y

aranceles aplicables a los servicios registrales o de depdsito que brinda la Institucidn, asi como las reformas a las

mismas. a fin de que sean aprobadas por la Asamblea Legislativa,

Proponer al Consejo Directivo, las politicas, planes, programas y proyecios estratégicos, relativos a la admmtstracnon y

funcionamiento de Ia institucion. ,

5 Intervenir en toda clase de procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales, en cardcter de actor, demandado
o interesado; y participar activamente en la solucién de diferencias.

7 Delegar atribuciones o asignar funciones, de manera general o especifica, permanente o temporal, en los demds
funcionarios ¥ empleados de la Institucidn, asl como acordar la creacidén de comisiones de trabajo gue estime necesarias.

8 Autorizar la coniratamén remocidn, suspension vy aceptacién de renuncia de los funcionarios y empleados de la _
Institucion. [

% Conducir las relaciones del CNR, con los 6rganos del gobierno e instituciones publicas, municipales y privadas, a hivel
nacional e internacional.

10 Ejercer la funcion de Secretario del Consejo Directivo, definir los puntos de agenda, coordinar las convocatorias a

______ reuniones ordinatias vy extraordinarias, firmar actas y cerlificar acuerdos,

Funcién Principal: 2 | . !

Organizar, dirigir, supervisar y retroalimentar el conjunto de politicas, planes, programas y proyectos que se sjectten en las |

oficinas centrales y departamentales del CNR. ;

(&3]

Qroductos ! Servicias Obtenidos .. -~ - Indicadores de Desempefio o
* En funcidn de los Planes Estratégicos, Operativos y de Calidad. ° . Tipo: Medida: Valor Meta
esperada; o

Funciones Especificas:

T Nombrar al Subdirector (a) Ejecutivo {a) y supervisar sus actividades y las de los funcionarios del nivel ejecutivo de ta
Institucion,

2 Revisar el ante-proyecto de presupuesto, estados financleros e informe de {a liquidacion anual y someterlos a

__conocimiento y aprobacién del Conssjo Directive, incluyendo la memorla anual de labores.

3 Supervisar directamente o por delegacion a través del Inspector General o Auditor Interno, el desempefio de las oficinas
administrativas, registrales y catastrales, a fin de que se cumplan con las leyes y reglamentos respectivas, e informar a
quien corresponda las irregularidades encontradas.

4 Divulgar periédicamente el conjunto de politicas, normas, reglamentos e instructivos administrativos y gerenciales
aprobados para el funcionamiento Institucional. .

5 Ejecutar todas las demas funclones que le asigne o delegue el Consejo Directive, o qlie le correspondan de conformidad
con el ordenamiento legal.

Funciones Genéricas : e

1. Atender de forma oportuna, completa, fidedlgna y veraz, los requerlmlentos de informacidn solicitados por la Unidad dé

Acceso a la Informacion Pubkica

mAnAnn a4 ~ ba
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Firmeza y Cardgter
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" Ve iiomin Descripcién del Puesto Funcs’ona[

Centro Nacional de Reglstro

CNR

DIREC

“Direccién: CCIONEJECUTIVA [ Gerencla:
Departamento : Seccion:

,.F-'uesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo

.ayor ‘eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.
3. Velar por el mantenimiento,ampliacidn y mejora continua det Sistema de Gastion de Calidad 150-8000.,
4.Dirigir la elaboracién del Plan Estratégico y Operativo de la Direccion de acuerdo a las metas vy objetivos proyectados,
5.Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto, verificando lo presupuestado respecte al reporte de gjecucion.
8.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Humano, las '
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura organazatfva vigente y funciones
acluales. !
7 impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal a.su cargo facilftando aquellas gue bensficien al |
cumnplimiento de las funciones en ef puesto que corresponda a cada uno Yy se posea la oportunidad de desarrollo del mismo
en su especialidad.
8. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revision de documentacion
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como el cumplimiento de
estandares de trabajo establecidos.
9.Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control intermo del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento
como parte de su Integracién a la Institucion.
10. Realizar la evaluacién del desempefio v de las competencias conductuales del personal a cargo.
1. Actualizar [as descripciones de los puestos funcionales del personal,

.Competencia ' .-

[_‘GrupoDcupac!o_nal: Puestos directivos, gerenciales y de’jefatura:
@\ctitud positiva
Desarrollo del equipo

:xibilidad v adaptacion
Identificacion y Compromiso
Innovacién
lLiderazgo del Equipo
Orientacién a Resultados

R

Orientacion a la Calidad

7.1. Responsab:lldad por Contactos Internos

|77 ContactojPropésite " . 0 o [ Frecuencla |
Consejo Directivo: recibir directrices e informar su aplicaclon, Todos los dlas
Directores de Area: Coordinar las activiades sustantivas del CNR. Todos los dias
7.2, Responsabtlldad por Contactos Externos o R S .
f .~ Contacto/Propdsito -~ - - . ono U b Frecuencla S
Presidencia de Ia RepUblica: recibir directrices estratéglcas e fnformar su aphcamén Menor frecuencia
‘Organismos Internacionales: negoclar convenios y proyectos, Menor frecuencia
Ilnstituciones pUblicas y privadas: negociar apoyos interinstitucionales. Menor frecuencia
7.3 Responsabilldad Econdmica _ . — . - e - I
" ‘Z_A'_cg_tivo__ L ' T e e e T T alor |

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

“sfuerzo Flsico: N/A
" Ambiente: Oficina con acondicionamiento de afre
° Rlesgos: N/A
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UAIP

De; *Adilia del Carmen Siliezar" <adilia.siliezarf@cnr.gob.sv>

Fecha: viernes, 27 de abril de 2018 03:02 p.m.

Para: <uaip@enr.gob.sv>; "Fatima Mercedez Huezo Sanchez" <fatima.huezo@cnr.gob.sv>
cC: "Silvia Ivette Zamora Castillo" <ivette.zamora@enr.gob.sv>

Adjuntar:  PF-DIRECTOR EJECUTIVO-2010.pdf; PF-DIRECTOR EJECUTIVO-2012.pdf; PF-DIRECTOR
EJECUTIVQ-2013.pdf; PF-DIRECTOR EJECUTIVO-2015.pdf; PF-DIRECTOR EJECUTIVO-2017.pdf;
POLITICA DE RECURSOS HUMANOSOK.pdf

Asunto: SE REMITE INFORMACION RELACIONADA A REQUERIMIENTO uaip cnr-2018-0079
INFORMACION FINAL

Buenas tardes:

En atencién a solicitud UAIP-No. CNR-2018-0079- se remiten los numerales 2 y 3 pendientes y que
estdn relacionados a dicho requerimiento , los cuales fueron proporcicnados por la Unidad
Responsable.

Lo anterior para los efectos correspondientes

Atentamente,

From: yesenia.espinoza@cnr.qob.sv
Sent: Friday, April 27, 2018 1:23 PM
To: Adilia del Carmen Siliezar de Navida
Subject: Remitiendo Informacion

Buenos tardes Licenciada de Navidad.

Con instrucciones superiores, se remite respuesta a solicitud de informacién # CNR-2018-0079,
procedente de la UAIP, en la que requiere:

1. Politicas Internas en materia de recursos humanos de 2009 a Ia fecha

2. Perfil o descripcién del director ejecutivo del Cnr del 2009 a la fecha

Al respecto, se adjunta la Politica de Recursos Humanos vigente y la Descripcion de Puesto Funcional

del Director Ejecutivo de los aftos: 2010,2012,2013, 2015 y 2017.

Cabe mencionar que en los afios 2099, 2011 y 2014, no se realizd actualizacidon de dicho puesto.
20/ e T,

Atentamente,

Yesenia Espinoza
Analista de Retencion.

02/05/2018
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UAIP

De: "Adilia del Carmen Siliezar" <adilia.siliezar@cnr.gob.sv>

Fecha: miéreoles, 02 de mayo de 2018 02:08 p.m.

Para: <uaip@ecnr.gob.sv>; "Fatima Mercedez Iuezo Sanchez" <fatima.huezo@cnr.gob.sv>
CC: “patricia auerbach" <patricia.auerbach{@cnr.gob.sv>; "Silvia Ivette Zamora Castillo"

<ivette.zamora{@enr.gob.sv>
Asunto: REMITIENDO INFORMACION CERTIFICADA UAIP-CNR-2018-0079

Buenas tardes:

Me refiero a requerimiento UAIP CNR-2018 0079, mediante la cual solicita remitir debidamente
certificado, el Reglamento Interno de Trabajo vigente en el afio 2009, Politicas y Sistema de Gestion
Integral de Recursos Humanos, y perfil o descripcion de puesto de Director Ejecutivo del CNR, del afio

2009 a la fecha.

Por io anterior, se entrega en fisico la informacion solicitada, la cual ha sido certificada por las
Unidades responsables segtin folios del 1 al 36 el cual contiene:

Reglamento Interno de Trabajo vigente a la fecha (Folios 1 al 16}

Politica y Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, vigente a la fecha (Folios 17 al 26}
Descripcion de Puestos de Director Ejecutivo, correspondiente a los afios 2011, 2012, 2013, 2015, 2017
{{Folios 27 al 36}

Lo anterior, para los efectos correspondientes.

Atentamente;

Nota. En breve personal de la DDHA, hard efectiva la entrega

02/05/2018
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El infrascrito Gerente de Planificacion del Ceniro Nacional de Registros HACE CONSTAR: que la
presente copia es conforme a su original, que tuve a la vista el cudl consta de un folic y para los
fines pertinentes extiendo y firmo la presente. San Salvador, cuatro de mayo de dos mil dieciccho.
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UNIDAD DE RELACIGNES
INTERSACIONALES,  |_ SECRETAREA
COOPERACION Y r GENERAL
CONVENIOS
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URIDAL DE
UNIDAD FINANCIERA ADQUISICIONES Y
INSTITUCIONAL {UZT) CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
Aprobado por Conseie Direclivo del Centro Nacional de Registro, segin
Acuerdo No., 82 -Punte No. 2, Sesitn Extraordinaria No. 03 del 11/08/11 Aprobado:

Fecha:
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Aprobado por Cansejo Direclive del Centre Nacional de Registre, segiin
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