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Para Licda. Fátima Mercedes Huezo Sánch~ 
Oficial de Información /~ , \\' >(;I;~;x;;¡;> 

~~!:.::~~~~'~':::~·~~~.~~·l·:t~~. ..: ·~ De 

Asunto 
\ '"\<>< __ ·.··'·'{ >· 

Sobre requerimiento UAIP-CNR-201 a:0079, ~.:· .•... 

Fecha 3 de mayo de 2018 

Me refiero a solicitud de información UAIP-CNR-2018-0079, mediante la cual 

requiere que se le brinde por escrito una explicación sobre si existió actualización del 

Puesto Funcional del Director Ejecutivo en los años 2009, 2010, 2014 y 2016, a fin 

de evitar confusiones al ciudadano y futuras demandas. 

Al respecto, hago de su conocimiento lo siguiente: 

• En el año 2009, no se realizó proceso de actualización de los puestos 

funcionales. 

• En el año 2010 se inició el proceso de actualización de Puestos, y el puesto 

de Director Ejecutivo fue autorizado en junio de 2011. 

• Durante los años 2014 y 2016, dicho puesto no sufrió modificaciones, por lo 

que, no se actualizó. 

Lo anterior, para los efectos pertinentes. 

Atentamente, 
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La Gerente de Desarrollo Humano del Centro Nacional de Registros1 Licenciada Patricia Genoveva Barakat de Auerbach, 
CERTiFICA: Que el presente documento que constan de 36 folios es conforme con los los que cuenta la 
·mencionada Gerencia. Y para los usos que se estimen convenientes se extiende la en San Salvador, a 
los treinta días del m~s de abril de dos mil die~iocho. 

Reglamento Interno de Trabajo 
Centro Nacional de Registros 

de Trabajo 
de Registros 
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LICENCIADO 
GE!RARDO ANTONIO SUVILLACA GARCÍA 
DIRECTOR EJECUTIVO Y REPRESENTANTE LEGAL 
DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 
PRESENTE. 

san salvador, 17 de abril de 2009 

Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a .usted la resolución 
que literalmente dlce:miJIJ/IJ/1/UJUUitrtfiJIJIIIIII;IIIIIIIUUIJII/IIIWIIIIIIIIU/1'/IIIt;llllllllllltiiiUI!IIIIWtliiiJ>IIIIII/QIII;IUJIIItiiH!IIIIIUIUlUIIIIIIIIIIIIUIIIIIIIIIIDI 

RECCION GENERAL DE TRABAJO: san Salvador, a las ocho horas del día diecisiete d~ abril 

del año dos mil nueve. Vistas las presentes diligencias promovidas por el Licenciado 

GERARDO ANTONIO SUVILLAGA CARCÍA, en su calidad de Director Ejecutivo Y 

Representante Legal del CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que podrá abreviarse CNR, 

del domicilio de san Salvador, Departamento de san Salvador; a fin de que se apruebe el 

Reglamento Interno de Trabajo, que normará las obligaciones de orden técnico v/o 

administrativo necesarias y útiles para la buena marcha de .dicho centro de Trabajo, en 

lo 'referente a la ejecución y. desarrollo del trabajo. LEÍDOS LOS AUTOS; Y, 

CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio respectivo al provecto de Reglamento 

Interno de TrabaJo presentado, se determinó que el mismo es conforme a lo dispuesto 

por el Código de Trabajo y no contiene omisiones, deficiencias o contravenciones a ·las 

Leyes Laborales, al orden público ni a las buenas costumbres. POR TANTO; con. base en lo 

antes expuesto y de conformidad a los Artrculos del 302 al 306 del código de Traba) o, 

esta Dirección General RESUELVE: APRUEBASE el Reglamento Interno de Trabajo del 

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que podrá abreviarse CNR, del domicilio de San 

salvador, Departamento de san Salvador., el cual consta en tres ejemplares, 

conteniendo cada Uho de ellos DIECINUEVE Capitulos, SETENTA Y CUATRO Artículos, 

escritos en VEINTICUATRO folios útiles frente, todos \os cuales han sido estampados 

con el sello que dice: "APROBADO DIRECCIÓN GENERAL DE TRABAJO". En consecuencia, 

transcrrbase esta Resolución al interesado y a la Dirección General de Inspección de 

Trabajo, devolviéndole al peticionarlo dos ejemplares de dicho Reglamento, a fin de 

darle cumplimiento al Artrculo 306 del código de TrabaJo. c. MORAN""'"""'ANTE Mf: 

CISNEROS. SR/0.""""111111 RUBRICADASmuw"""'"'m' 

de Trabajo. 
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OBJETO 

CAPITULO 1 
DISPOSICIONES PRELIMINARES 

Reglamento lntemo de 
Centro Nadonnl d!:.' 

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, en adelante llamado "el 
Reglamento", tiene por objeto normar las relaciones laborales entre el Centro 
Nacional de Registros y el personal. 

El CNR fomentará la armonia de dichas relaciones,- por medio de la aplicación de 
este Reglamento y por la emisión y utilización de políticas, manuales y otras 
regulaciones sobre la materia, de conformidad con la legislación vigente. 

En este Reglamento, el Centro Nacional de Registros, se denominará "CNR", "el 
Centro" o "la Institución" y a todos los funcionarios y empleados que presten sus 
servidos en la misma se les designará "el personal". 

RESPONSABILIDAD Y ETICA 

Art. 2.- El CNR presta servicios públicos para garantizar, regular, registrar, proveer 
y administrar información oficial geográfica, registra! inmobiliaria, de comercio y de 
propiedad intelectual, proporcionando seguridad juridica. 

En consecuencia, el personal del CNR está obligado a observar un alto sentido de 
responsabilidad y ética en el desempeño de sus labores, atendiendo 
especialmente las disposiciones de la legislación vigente sobre la materia. 

CONOCIMIENTO OBLIGATORIO 

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

El CNR proporcionará al personal un ejemplar de éste, en la fecha de inicio de sus 
servicios para la Institución. 

CAMPO DE APLICACIÓN 

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<~"-¿\.vo~~3$~<' ~,. 
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contratadas de conformidad con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 
Administración Pública . 

. NORMAS APLICABLES 

Art. 5.- La prestación de serv1c1os del personal del CNR se regirá por las 
siguientes normas y disposiciones: 
a) La legislación aplicable al CNR y a sus funcionarios y empleados; 
b) El Reglamento Interno; 
e) la Política y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos; 
d) Las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR; y 
e) Las normativas generales o específicas que dicte el CNR. 

FUNCIONES DE DIRECCIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

.. ~ 
Art. 6.- El Consejo Directivo es la autoridad máxima de la Institución. El Director 
Ejecutivo ejerce la administración general del Centro y ostenta el carácter de 
representante patronal de la Institución, pudiendo delegar funciones de dirección y 
administración en el Subdirector Ejecutivo o en los Directores, Gerentes y Jefes 
de Unidad de primer nivel. 

ESTRUCTURA ORGANIZA TIVA 

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

Dicha estructura cirganizativa está sujeta a los cambios necesarios para atender 
necesidades de los servicios públicos que presta la Institución; por ello, el 
presente Reglamento no contiene disposiciones sobre tal estructura. · 

REPRESENTACIÓN PATRONAL 

Art. 8.- El Director y Subdirector Ejecutivo, Directores de área, Gerentes y Jefes de 
Unidades de Primer Nivel, tendrán calidad de representantes patronales, y como 
tales comprometen al CNR en las relaciones que tengan con el personal. 

·''' 04 
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JEFATURAS 

Reglamento Interno de 
Centro National de 

Art. 9.- Las distintas jefaturas del CNR son responsables de velar por el 
cumplimiento del Reglamento. 

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

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

b) Su conducta y/o desempeño puedan constituir una transgresión del 
presente Reglamento o de·la normativa laboral vigente. 

Asimismo, deberán tomar las medidas correctivas que el Reglamento señala, y no 
habiendo medidas dispuestas, deberá sugerir lo que considere pertinente a su 
jefatura inmediata, en ambos casos, con copia a la Gerencia de Desarrollo 
Humano. 

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

CAPITULO 11 
POLITICA Y SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS 

Art. 10.- La "Politica y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos", es un 
instrumento de gestión utilizado por el CNR para establecer los principios y 
regulaciones básicos para la obtención, retención, desarrollo y productividad de su 
personal, as! como el clima y cultura organizacional . 

Art. 11.- Dicho instrumento será la base para que el CNR mantenga con el 
personal, una relación caracterizada por la equidad, la transparencia y la armonía, 
que propicien condiciones de estabilidad y oportunidad de desarrollo. 

Complementarán el referido instrumento los Manuales de: Dotación del Talento, 
Clasificación de Puestos, Retribución, Desempeño y Desarrollo del Talento. 

REQUISITOS E INGRESO 

Art. 12.- El Manual de Dotación establece el proceso y los requisitos especfficos 
que deben cumplir las personas que apliquen a una plaza en el CNR, dentro de _ 
los cuales, en una primera etapa se deberá cumplir con lo siguiente: /~Jo<>, . 1 

a
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Re-~l~meOto 'llll~~hó<:le Trab~? 
E:enlro. NadoÍla'l de · 

a Presentar Hoja de Vida con fotografía reciente y documentos de respaldo. 
• Obtener resultados favorables en la entrevista de selección. 
o Rendir satisfactoriamente las pruebas psicológicas, 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 
contratación, se exigirán los siguientes documentos mfnimos: 

a) Documento Único de Identidad 
b) Número de Identificación Tributaria 
e) Solvencia extendida por la Policfa Nacional Civil 
d) Constancia de trabajos anteriores 
e) Exámenes de pulmones, tipo de sangre, orina y heces 
f) Dos recomendaciones extendidas por persona de conocida honorabilidad y 
buena conducta. 

Art. 13.- En ningún caso el CNR solicitará prueba de embarazo, examen de VIH
SIDA, así como. tampoco exigirá constancia de no afiliación a una Asociación 
Profesional de Trabajadores. 

CONTRATACION 

Art.14.- El CNR contratará a su personal para la realización de actividades dentro 
de la Institución, bajo el sistema de remuneraciones, el cual tiene las siguientes 
categorfas: 

a) Servicios por Remuneraciones Permanentes: 
b) Servicios por Remuneraciones Diversas; y 
e) 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 señale plazo para 
su terminación. Al personal contratado conforme al literal e), se le dará por vencido 
el plazo de contratación, al finalizar las actividades que les corresponde ejecutar o 
el plazo pactado. 

Art. 15.- En los contratos que celebre el CNR, podrá estipularse que los primeros 
treinta dfas serán de prueba. Dentro de este término, cualquiera de .las partes 
podrá dar por terminado el contrato sin expresión de causa y sin responsabilidad 
para ellas. · 
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CAPITULO 111 
OlAS Y HORAS DE TRABAJO 

HORARIO DE TRABAJO 

Art. 16.- La semana laboral para el CNR, será de lunes a viernes, y el horario de 
trabajo de 7:30a.m. a 12:00m. y de 1:00 p.m. a 4:00p.m. 

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

La Dirección Ejecutiva podrá establecer horarios y turnos especiales, para la mejor 
atención del usuario y de las necesidades institucionales. 

TRABAJO EN HORAS EXTRAORDINARIAS 

Art. 17.- Cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias de la 
Institución asf lo requieran, el CNR autorizará la prestación y el pago de labores 
fuera de la jornada ordinaria. 

La autorización corresponderá 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 jornada ordinaria. Esas horas pueden prestarse en di as ordinarios, 
en · dias de descanso semanal o en días de asueto, para atender necesidades 
institucionales. 

AUTORIZACION DE HORAS EXTRAORDINARIAS 

Art. 18.- Salvo otra disposición en contrario de la Dirección Ejecutiva, la solicitud 
de autorización a que se refiere el articulo anterior, deberá acompañarse de un 
Plan de Trabajo, que incluirá las metas por alcanzar con el mismo, el plazo de 
ejecución, el modo de evaluar sus resultados, y cualquier otro dato necesario para 
respaldar y evaluar la necesidad del trabajo extraordinario. 

Dicho Plan deberá incluir también el presupuesto de Jos costos que ocasionará su 
ejecución. 



r 
r 

) 

) 

PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS 

Art. 19.- El pago de la labor prestada fuera de la jornada ordinaria, se efectuará 
mediante su pago en efectivo, también podrá efectuarse por el goce de tiempo 
compensatorio equivalente al tiempo laborado en exceso de dicha jornada, en 
casos en que la institución 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 d!as de descanso, 
serán remunerados con un recargo consistente en el ciento por ciento del salario 
básico por hora, hasta el límite legal. 

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

El personal que por fuerza mayor, como en caso de Incendio, terremoto y otros 
semejantes, tuviere que realizar labores excediendo a la jornada ordinaria, será 
remunerado solamente con salario básico. 

SISTEMA DE MARCACIÓN Y CONTROL DE ASISTENCIA 

Art. 20.- En el CNR opera un sistema de marcación, aplicable al personal del CNR, 
como mecanismo institucional que permite mantener control permanente de la 
asistencia a labores de su personal, y genera al mismo tiempo la información que 
facilita la evaluación y toma de decisiones sobre la materia. 

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

CAPITULO IV 
HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA 

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

Considérese tiempo de trabajo efectivo todo aquél en que el personal está a 
disposición de la Institución; lo mismo que el de las pausas indispensables para 
descansar, comer o satisfacer otras necesidades fisiológicas, dentro de la jornada 
de trabajo. 
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SALARIOS 

CAPITULO V 

Reglamento Inlemo de 
Centro Nacional de 

SALARIOS Y REMUNERACIONES 

Art. 22.- El Salario es la retribución en dinero que la Institución está obligada a 
pagar al personal por los servicios que le presta en virtud de un contrato de 
trábajo. 

Considérase integrante del salario, todo lo que recibe el personal en dinero y que 
implique retribuciones de servicios, cualquiera que sea la forma o denominación 
que se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales, remuneración 

del trabajo extraordinario, remuneración del trabajo en días de descanso semanal 
o de asueto. 

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe 
el empleado de la Institución, 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 desempeñar a cabalidad sus 
funciones, como los gastos de representación, 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.- El CNR está obligado a llevar planillas o recibos de pago en que eonsten, 
según el caso, los salarios ordinarios y extraordinarios devengados por el 
personal; las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o 
nocturnas; y los días hábiles, de asueto y de descanso en que laboren. 

Dichos documentos deberán ser firmados por el personal y si éste no pudiere, 
.deberá estampar la huella digital del pulgar de la mano derecha o a falta de éste 
la·de cualquier dedo .. 

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

REMUNERACIONES 

Art. 25.- El sistema de remuneraciones del personal del CNR estará fundamentado ,~~ 
en la Polftica y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos. ~··:~"~\o":·•e0~1'' · 
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Regl~l\)en_to·lnterno de Trabajo . 
Centro NaciOnal de Registros 

La Administración Superior podrá crear plazas en ejecución con fondos 
provenientes de recursos de plazas vacantes cuando sea necesario para 
garantizar el buen funcionamiento de la Institución.· · 

PAGO 

Art. 26.- El pago de las remuneraciones del personal del CNR, se hará 
mensualmente, a través de depósitos en cuentas bancarias o por medio de 
cheque. Cuando el dia de pago coincida con el dfa de asueto ó descariso semanal 
este se verificará el día hábil anterior. 

AGUINALDO 

CAPITULO VI 
AGUINALDO 

Art. 27.- El personal del CNR que esté en servicio en el mes de diciembre recibirá 
una prima en concepto de aguinaldo, cuando haya prestado al menos seis meses. 
de servicio continuo en la Institución, y que dentro del mismo año no haya tenido 
penas de suspensión que excedan de un mes por faltas disciplinarias en el 
servicio. El monto de la prima será proporcional para el personal con antigüedad 
menor a seis meses, hasta un mlnimo de un mes. 

Para el computo de los seis meses, no se tomará en cuenta como tiempo de 
servicio, las suspensiones no contempladas en el inciso anterior, ni las licencias 
sin goce de sueldo que se hayan disfrutado,. salvo cuando sean motivos de 
enfermedad. · 

Art. 28.- El monto de la prima será equivalente al 100% del salario hasta el límite 
salarial fijado por el Consejo Directivo, sin menoscabo de los montos establecidos 
por Ley. 

Se tomará en cuenta para dicho cómputo, el tiempo de servicio prestado por el 
personal en otra institución pública. 
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BONIFICACION 

CAPITULO VIl 
BONIFICACION 

Reglamento lnter11o dP. Tral:oifirJ(>~''"•'-.t 
Centro Nacional de 

Art. 29.- El CNR podrá otorgar al personal, en el primer semestre de cada año, 
una bonificación en función de los resultados obtenidos en la evaluación de su 
desempeño, correspondiente al año anterior, siempre y cuando la situación 
financiera de la Institución lo permita, en cuyo caso, su monto será aprobado por 
el Consejo Directivo, en uso de sus facultades legales. 

CAPITULO VIII 
OTRAS PRESTACIONES 

COMPENSACION ECONOMICA 

Art. 30.- La Institución podrá cesar al personal que se encuentre prestando 
servicios por remuneraciones permanentes y por remuneraciones diversas, 
cuando dicha acción sea necesaria por: a) causa de supresión de la plaza o 
funciones que desempeña, según el tipo de remuneración que corresponde; y b) 
por mutuo consentimiento. 

En estos casos, el personal que así lo solicite, recibirá una compensación 
equivalente a indemnización, por un monto igual a la remuneración mensual que 
devengue a la fecha, por cada año o fracción que exceda de seis meses de 
servicios prestados en esta Institución, y por un máximo equivalente a doce 
remuneraciones mensuales. 

La referida compensación se hará efectiva en un solo pago, el cual será efectuaqo 
no mas tarde de treinta días hábiles después de la fecha del acto que dio lugar a·· 
la misma. 

COBERTURAS DE SEGURIDAD SOCIAL 

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

9 



SEGURO COLECTIVO 

Art. 32.- Las prestaciones legales de salud y muerte también podrán ser cubiertas 
por medio de un seguro colectivo de vida y médico hospitalario, cuyo pago estará 
a cargo de la Institución, con alcances que dependerán de su disponibilidad 
financiera. 

DEFUNCIÓN 

Art. 33.- En caso de muerte del personal, el CNR estará 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. 

Además, el CNR queda obligado á entregar a las personas que dependfan 
económicamente de aquél, para que se invierta especialmente en el sepelio una 
cantidad que no será inferior a lo establecido en el Art. 313 del Código de Trabajo 
y podrá ser pagado a través del seguro de vida. · 

UNIFORMES 

Art. 34.- El CNR proporcionará, dependiendo de la disponibilidad financiera, 
uniformes al personal que, en razón de sus labores, deba identificarse como 
empleado de la Institución 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 utilización estará regulada en un Manual. . 

PRESTACIONES ADICIONALES 

Art. 35.- Además de las prestaciones establecidas en este Reglamento, el 
Consejo Directivo, con base en la Política y Sistema de Gestión Integral de 
Recursos Humanos, podrá acordar otras prestaciones y beneficios para el 
personal. 

ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES 

Art. 36.- El CNR, a fin de ·contribuir a la integración y esparcimiento del personal 
y/o sus familias, podrá realizar actividades sociales; culturales, deportivas, tales 
como festividades navideflas, campeonatos deportivos, cursos de verano, ferias y .·45'Mt •. 
campañas de salud. ~··,.v\o• "·'"c~:P..< 
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RECONOCIMIENTOS ESPECIALES 

Art. 37.- El CNR brindará reconocimientos honoríficos y pecuniarios para el 
personal, por los méritos siguientes: 

a) Cuando cumplan un tiempo de servicio no menor de cinco años continuo en la 
Institución, durante el cual, en las evaluaciones periódicas en materia de 
desempeño, obtenga un nivel mínimo de 80%. 

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

RECONOCIMIENTO Y PAGO 

CAPITULO IX 
VIATICOS 

Art. 38.- Tendrá derecho al reconocimiento y pago de viáticos, el que desempeñe 
misión oficial fuera de su sede habitual de trabaje. 

La cuantia y las condiciones para el goce y pago de los viáticos serán establecidos 
en el Manual de Viáticos del CNR. 

ASUETOS 

CAPITULO X 
ASUETOS 

Art. 39.- El CNR concederá asuetos remunerados con salario básico, al personal 
en los días señalados para ese efecto por disposición legal aplicable. 

A) Los días de asueto nacional conforme al Código de Trabajo, son los siguientes: 

1) 1 de enero; 
2) Jueves, viernes y sábado de la Semana Santa; 
3) 1 de mayo, Ola del Trabajo; 
4) 6 de agosto; 
5) 15 de septiembre, Día de la lnd~pendencia Patria; 
6) 2 de noviembre, Día de Jos Difuntos; y 
7) 25 de diciembre. 

11 
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Además se establecen el 3 y el 5 de agosto en la ciudad de San Salvador; y en 
el resto de oficinas en el interior del país, el día principal de la festividad más 
importante del fugar, según la costumbre. · 

8) Además de los días anteriormente señalados, el CNR concederá a su personal, 
los siguientes días de asueto: 

a) Festividades de agosto: 

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

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

b) En las fiestas patronales de las demás localidades, el personal gozará 
además, de dos dlas principales respectivos. 

Toda modificación, supresión o reforma que. por Decreto Legislativo o por 
disposición del Consejo Directivo, según corresponda a derecho, se hiciere de los 
días de asueto del personal, quedará incorporada de pleno derecho en el presente 
artículo, teniendo efecto dicha modificación, supresión o reforma, desde el dfa en 
que entre en vigencia el decreto o disposición correspondiente. 

Art. 40.- Los días sábados y domingos serán de descanso semanal para el 
personal del CNR. En tales días tendrán derecho a gozar de una prestación 
equívalente.al salario básico, la que está incluida en la remuneración mensual. 

VACACIONES 

CAPITULO XI 
VACACIONES 

Art. 41.- El personal del CNR, tendré derecho a gozar de un periodo de 
vacaciones los cuales serán remunerados con. una prestación equivalente a un 
salario ordinario correspondiente a dicho lapso. Esta prestación incluirá un recargo 
del30%. 

El citado periodo de vacaciones, se dividirá de la siguiente forma: 
a) Diez días calendario durante la Semana Santa, contados a partir del dla lunes; 
b) Once dlas calendario contados a partir de la fecha veintitrés de diciembre de ,=¡;;¡-L--. 

d A :-,ON D~''-

ca a año. ~~~0'i~-~~)'~ .. 
. ~ ~ ¡ ~ 12 fi' U(, ~ 10~0 
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DOéTOR 
JOSE ENRIQUE ARGUMEDO CASULA 
DIRECTOR EJECUTrYO Y REPRESENTANTE LEGAL 
DEL CENTRO NACIONAL DE REGISTROS 
PRESENTE. 

) .)\.." .. 
Para su conocimiento y efectos legales consiguientes transcribo a usted la resolución 

que 1 itera !mente dice:""""""""""""""'"''"'""""""""""""""""""""""",;.,"""""""""""" ""l>"''D ¡ 

RECClON GENERAL DE TRABAJO: San Salvador. a las once horas y diez minutos del 

dia tres d"e julio del año dos mil doc_:. Vistas las presentes diligencias pro~ovidas por 

el Doctor JOSE ENRIQUE ARGUMEDO CASULA. quien actúa en. calidad de Director 

Ejecutivo y Representante Legal del CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que podrá 

abreviarse CNR, del domicilio de San Salvador. Departamento de San Salvador: a fin de 

que se apruebe la Modificación del ARTICULO 39, del Reglamento Interno de Trabajo 

que normará las obligaciones dé orden técnico y administrativo necesarias y útiles para 

la buena marcha de dicho CE!ntro de Trabajo, en lo referente a la ejecución y desarrollo 

del trabajo. LEIDOS LOS AUTOS; Y, CONSIDERANDO: Que una vez realizado el estudio 

) rt;!speclivo a la f\.lodificadón. del Reglamento Interno de Trabajo presentado, se 

determinó que el mismo es conforme a lo dispuesto por el Código de Trabajo y no 

contiene omisiones, deficiencias o contravenciones a las Leyes Lobprales, al orden 

público ni a lns· buenas costumbres. POR TANTO: Con base en lo anres expuesto y de 

conformidad a los Articulos 392 y 303 del C6digo de Trnbnjo, esta Dirección General 

RESUELVE: APRUEBASE la ~lodific~ción del ARTICULO 39, del Reglamento Interno de 

Trabajo del CENTRO NACIONAL DE REGISTROS, que podr~ abreviarse CNR, la que 

consta en tres ejemplares, conteniendo cada uno de ellos UN ARTÍCULO, escritos en 

UN FOLIO ÚTIL FRENTE, el cual ha sido estampado con el sello que dice: 

"APROBADO DIRECCIÚN GENERAL DE TRABAJO". En consecuencia, transcrlbase esta 

Resolución al interesado y a la Dirección General de Inspección de Trabajo, 

devolviéndole ul peticionario dos ejemplares de dicho Reglamento, a fin de darle 

cumplimiento al Articulo 306 del Código de Trabajo. E ~-11\YARI"""""'"""'ANTE Mf: 

) ClSNEROS. SRIO.""'""""' Rt,;BRlCADAS""'"""""""'"" 

DIOS UNION LIBERTAD 

~~\ 

'· . \ ... '¡ ·-.• 
·' 

\ , .:~/ ·. . 
' .::.... .. ~.~:· ...... , . .-" 
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A) Los dlas de asueto nacional conforme al Código de Trabajo, son los siguientes: 

1) 1 de enero; 

2) Jueves, viernes y sábado de la Semana Santa; 

3) 1 de mayo, Dla del Trabajo; 

4) 6 de agosto; 

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

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

7) 25 de diciembre. 

Además se establecen el 3 y el S de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el resto de oficinas en el 

Interior del pafs, el dla principal de la festividad más importante del lugar, según la costumbre. 

B) Además de los días anteriormente señalados, el CNR concederá a su personal, los siguientes dlas de 

asueto: 

a) Festividades de agosto: 

1) Los días 1, 2, 3, 4 y S de agosto, para el personal de las oficinas ubicadas en los municipios de 

San Salvador, Zacatecoluca, Santa Tecla y San Vicente; 

En cuanto a las oficinas de Zacatecoluca, Santa Tecla y San Vicente, los d(as 1, 2 y 3 de agosto, son 

autorizados mediante Acuerdo del Consejo Directivo del CNR a petición del personal de dichas oficinas, por 

coincidir las festividades principales de la localidad respectiva con el periodo de vacaciones del mes de 

diciembre. 

2) Los dfas 4 y S de agosto, para el personal del resto de oficinas del CNR en el interior del pals; 

b) En las fiestas patronales de las demás localidades, el personal gozará además, de dos días principales 

respectivos. 

Toda modificación, supresión o reforma que por Decreto Legisiativo o por disposición del Consejo Directivo, 

según corresponda a·derecho, se hiciere de los dfas de asueto del personal, quedará Incorporada de pleno 

:::e:~~r::ne~i::~sc~::~ ::~:~:~· 0t:~::::i~i;~e::~r::~:::::::.cación, supresión o reforma, desde el dla en -f ... 

-------AP~OB¡&iD~-o---~~_JL-____ _ 
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO ~· 
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Dicha prestación será pagada inmediatamente antes de que el personal empiece a 
gozarlas y cubrirá todos los días que quedaren comprendidos entre la fecha en 
que se va de vacaciones y aquellas en que deba volver al trabajo. 

Art. 42.- Los dfas de asueto y descanso semanal que quedaren comprendidos 
dentro del periodo de vacaciones no prolongarán la duración de éstas; pero las 
vacaciones no podrán iniciarse en tales dlas. Los descansos semanales 
compensatorios no podrán incluirse dentro del periodo de vacaciones. 

CAPITULO XII 
LICENCIAS 

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO 

Art. 43.- El CNR podrá conceder licencias con goce de sueldo 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 único 
disponible e interfiere con su horario laboral, y que la licencia no afecte las 
labores de la Unidad en la que prestan sus servicios; 

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

3) Por motivos personales, hasta cinco dfas al afio. La solicitud correspondiente, 
deberá hacerse con anticipación y por escrito al jefe inmediato, salvo 
circunstancias imprevistas, en las que deberá "justificarse posteriormente el 
motivo de su inasistencia; 

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, cónyuge o compañero de vida e hijos, hasta quince días 
calendario, anualmente, en los cuales sea necesario el cuído por parle del 
personal; 

6) Por maternidad, noventa días, la mitad de los cuales deberá 
obligatoriamente después del parlo; y 
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7) Por duelo, debido al fallecimiento del padre, la madre, los hijos o el cónyuge o 
cuando se trate de personas que dependan económicamente del personal que 
aparezcan nominadas en los registros de personal del CNR; hasta cirico dfas 
calendario, anualmente; 

liCENCIAS SIN GOCE DE SUELDO 

Art. 44.- El CNR podrá conceder licencias sin goce de sueldo al personal, hasta un 
máximo de sesenta días dentro de un mismo año, los cuales podrán ser continuos 
o no. 

PROCEDIMIENTO 

Art. 45.- El procedimientó para la concesión de licencias con o sin goce de sueldo 
será el siguiente: 

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

b) El jefe inmediato considerará las necesidades del personal y las de la 
Institución, estableciendo si esta no ·afecta las labores de la Unidad en la que 
prestan sus servicios; 

e) El jefe inmediato remitirá la solicitud y sus consideraciones a la Dirección o 
Gerencia de primer nivel correspondiente, quien la concederá de ser 
procedente, comunicándolo a la Gerencia de Desarrollo Humano, que 
analizará su factibilidad y emitirá la resolución correspondiente sobre la 
concesión de la licencia; y 

d) La Gerencia de Desarrollo Humano comunicará al interesado y a la Dirección o 
Gerencia de que se trate, la resolución sobre su solicitud. 

PERMISOS PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO 

Art. 46.- El CNR podrá conceder al personal, permiso para ausentarse del trabajo, 
durante parte de la jornada laboral. 

La solicitud de permiso deberá hacerse con anticipación y por escrito al jefe 
inmediato, salvo circunstancias imprevistas, en cuyo caso deberá presentar la 
justificación en audiencia próxima. 

Dicho jefe, dependiendo de la justificación aportada, podrá o no conceder el 
peimiso solicitado, y en este caso, con o sin goce de sueldo. 

1.1: 
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CAPITULO XIII 
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SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 

Art. 47.- El CNR dispondrá de un Manual.de Seguridad e Higiene Ocupacional, el 
cual establece las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la vida e 
integridad física del personal, mediante la prevención y minimización de las 
causas de los accidentes y enfermedades ocupacionales, que al mismo tiempo 
coadyuven a ia protección de instalaciones y propiedades de la Institución. 

EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS 

Art. 48.- Cuando a juicio de la Dirección General de Previsión Social la naturaleza 
de l_as labores ofrezca algún riesgo para la salud, vida o integridad física del 
personal, es obligación de la institución mandar a practicar exámenes médicos o 
de laboratorio al personal. 

El personal deberá someterse a exámenes 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 desempef'iar aquellos trabajos mas adecuados a 
su estado de salud y su capacidad física, con base en los exámenes médicos 
correspondientes. 

Lo establecido en las disposiciones anteriores se entenderá sin pe~uicio de lo 
dispuesto en el Articulo 317 del Código de Trabajo. 

BOTIQUIN 

Art. 49.-EI CNR mantendrá en sus oficinas, un botiquln equipado con los 
medicamentos y enseres necesarios, en lugares accesibles y para uso gratuito de 
todo el personal, en la forma que determine .la Dirección General de Previsión 
Social. 

CUMPLIMIENTO 

Art. 50.- Para contribuir a garantizar y salvaguardar su integridad, el personal del 
CNR estará obligado a cumplir con: el Manual de Seguridad e Higiene .. ~~;:¡¡,L'-,., 
Ocupacional, las indicaciones e instrucciones emanadas de la Institución, ~~vfo~E'"~p:;,_, 

<' ~V~'"'~':.: .. ~;-, 
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cualquier otro instrumento emitido por autoridad competente en materia de 
seguridad ocupacional, para proteger su salud e integridad flsica y mental. 

CAPITULO XIV 
FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICiONES DEL CNR 

FACULTADES 

Art. 51.- Son facultades del CNR: 
a) Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos 

institucionales; . 
b) Dirigir, coordinar y orientar las actividades institucionales; 
e) Dictar reglamentos, instructivos y otras disposiciones normativas, para la mejor 

aplicación de la legislación laboral; y 
d) Establecer y aplicar la Politica y Sistema de Gestión Integral de Recursos 

Humanos. 

OBLIGACIONES 

Art. 52.- El CNR deberá: 

a) Velar por el cumplimiento del presente Reglamento; 
b) Propiciar la armonfa entre el personal; 
e) Cumplir con sus obligaciones de .carácter laboral; 
d) Proporcionar a sus funcionarios y empleados los materiales y equipos 

necesarios para el desempello de sus labores; 
e) Guardar la debida consideración al personal absteniéndose de maltratarlos de 

obra o de palabra; y · 
f) Contratar como mfnimo, por cada veinticinco empleados que tenga a su 

servicio, a una persona con discapacidad y formación profesional, apta para 
desempeñar el puesto de trabajo de que se trate. 

PROHIBICIONES 

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

a) Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los 
derechos y obligaciones que las leyes confieren al personal. 

12 
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b) Tratar de influir en el personal en cuanto al ejercicio de ·sus derechos 
políticos o convicciones religiosas; 

e) Tratar de influir en el personal relativo al ejercicio del derecho de asociación 
profesional. 

d) Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los 
trabajadores por su condición de sindicalizados o tomar represalias contra 
ellos por el mismo 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 indemnización por los daños 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, así 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 demás fuentes de obligaciones laborales 
confieren al personal; y 

i) Establecer cualquier distinción, exclusión o preferencia basada por motivos 
de raza, color, sexo, religión, opinión política, ascendencia nacional u origen 
social, salvo las excepciones previstas por la ley con fines de protección al 
personal. 

CAPITULO XV 
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL 

DERECHOS 

. Art. 54.- El personal del CNR tendrán derecho a: 

a) Asociarse con cualquier objeto lícito; 
b) Gozar de estabilidad laboral conforme a la Ley ; 
e) 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 

Política y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos; y ·d~-;;:c·-c, 
e) Desarrollar sus capacidades, habilidades y destrezas. · ~cPo" '""~~{,_·, ~vr' v"" ~· .. ~l.;_¡, '<"' 
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OBLIGACIONES 

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

a) Dar debido cumplimiento a las leyes, reglamentOs y demás disposiciones de 
carácter general, que regulan la función o el trabajo que desempeñan; 

b) Cumplir con las responsabilidades y obligaciones del cargo que desempeñe, 
actuando de confonnidad a los principios, deberes y prohibiciones que sobre 
conducta ética establece la legislación emitida sobre la materia, 
desempeñando sus funciones con probidad, honestidad, transparencia, 
confidencialidad, eficiencia, lealtad y decoro, observando conducta personal y 
profesional apegada al orden, moral y buenas costumbres; 

e) Observar cortesía y buen trato hacia sus superiores, compañeros de labores y 
público en general; 

d) Proporcionar a la Gerencia de Desarrollo Humano, la documentación y/o 
infonnación que se solicite para su respectivo expediente personal, y 
comunicarle cualquier cambio que ocurra en la que haya presentado; 

e) Presentarse puntualmente a sus labores y cumplir con las demás obligaciones 
establecidas en la Nonnativa para la Aplicación del Sistema de Marcación; 

f) Penmanecer en su puesto de trabajo durante la jamada laboral, salvo causa 
justificada y autorización 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 práctica de exámenes médicos y cllnicos, asf 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; asf como las 
indicadas en este reglamento; 

i) Cuidar y dar el uso apropiado a los bienes que la Institución le hubiere 
proporcionado para su protección o para el desempefío de sus funciones, 
obligándose a reintegrar el precio de los mismos, cuando se pierdan o 
deterioren por su culpa, dolo o negligencia; 

j) Utilizar los carnés de identificación que les proporcione la Institución, de 
acuerdo a las instrucciones emitidas; y 

k) Conocer y dar efectivo cumplimiento a los manuales, instructivos, nonnativas, 
circulares y demás instrucciones generales que emita la Institución. 

PROHIBICIONES 

Art. 56.-Se prohibe al personal: 
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a) Ejercer actividades profesionales o técnicas que sean ética o legalmente 
incompatibles con las responsabilidades del cargo que desempeñan; 

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

e) Usar en bene.ficio propio o de terceros, bienes, fondos o valores, confiados a 
su utilización, custodia o vigilancia; 

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

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

f) Realizar cualquier clase de propaganda, ejercer cualquier tipo de influencia, 
sobre convicciones polfticas, religiosas o ideológicas, o dedicarse a cualquier 
actividad ajena a sus funciones, en el 'centro de trabajo y/o durante el 
desempeño de las labores; 

g) Otorgar 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 la jornada laboral, sin la 
autorización correspondiente; 

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

j) Portar armas de cualquier clase durante el desempeño de las labores, a menos 
que aquellas sean necesarias para la prestación de Jos seNicios; y 

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

CAPITULO XVI 
OBLIGACIONES DE LAS JEFATURAS 

DELAS JEFATURAS 

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

a) Cumplir y velar por el cumplimiento del presente Reglamento y demás normas 
de carácter laboral; 

b) Velar por el cumplimiento de la misión y visión institucional; 
e) Dirigir y supeNisar el desempeño de las funciones de sus subalternos; 
d) Guardar la debida consideración a sus subalternos, asegurándoles un trato . ,..~ .... 

legal, ético y humano no discriminatorio, en todo momento y circunstancia; /tze;;~·::SF~:l-
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e) Comunicar oportunamente a sus subalternos, las disposiciones administrativas 
que guarden relación con el desempeño de sus funciones; y 

f) Informar por escrito a la Gerencia de Desarrollo Humano, sobre la conducta o 
desempeño laboral de sus subalternos, en la medida que ameriten 
reconocimiento, o impliquen una trasgresión a la normativa laboral vigente. 

DEL PERSONAL DE REGISTROS Y CATASTRO 

Art. 58.- Además de las obligaciones que señala el presente Reglamento, el 
personal que realiza actividades de calificación y registro de .los instrumentos que 
son presentados a la Institución para su registro o depósito, y el que realiza tareas 
de identificación, calificación o determinación de la situación catastral de 
inmuebles, están sometidos a las leyes y reglamentos que regulan su función, 
especialmente en materia de obligaciones y responsabilidades. 

Dicho personal no deberá: 

a) Emitir órdenes o resolver asuntos sometidos a su conocimiento, contraviniendo 
leyes, reglamentos y demás disposiciones de carácter general, tales como la 
realización de una inscripción, observación o denegatoria de registro o 
depósito de un documento, sin su debida fundamentación y razonamiento; 

b) Alterar los libros, expedientes, registros, mapas, comprobantes, 
correspondencia, sistemas ·y archivos informáticos o de cualquier otra 
naturaleza; y 

e) Alterar o presentar documentación alterada para trámites administrativos, 
registrales, catastrales, financieros o personales. 

En materia del régimen de sanciones y del procedimiento para aplicarlas que 
establece el presente Reglamento, éstas se aplicarán sin pe~uicio de las del 
marco legal aplicable ·a sus funciones, únicamente en cuanto a la naturaleza 
laboral de la conducta atribuible a dicho personal. 

Cuando el mencionado personal incurra en violación de las prohibiciones 
enunciadas en el segundo inciso de este artículo, el CNR podrá suspenderlo 
inmediatamente de sus funciones y dar por terminado el contrato y deberá 
presentar la respectiva denuncia ante la Fiscalía General de la República 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 """'"'AC. 
decida formular en relación con su prestación de servicios, incluidas las/c.\0; '·'t.~~:>. 
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inconfonnidades por amonestaciones o suspensiones hasta por un dla, deberán 
plantearse por escrito ante su jefe inmediato, dentro de Jos dos días hábiles 
siguientes a la fecha del evento o hecho que motiva la petición. 

La petición deberá resolverse por escrito dentro de los cinco dlas hábiles 
siguientes a su planteamiento, debiéndose comunicarla inmediatamente al 
peticionario. 

Art. 60.- De no confonnarse con la decisión, el personal podrá recurrir por escrito 
ante el Director o Gerente de primer nivel del área en que desempeña sus labores. 
En caso de inconfonnidad con dicha resolución podrá recurrir ante el Director 
Ejecutivo, cuya resolución será final. 

CAPITULO XVIII 
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS 

AMONESTACIONES 

Art. 61.- El personal del CNR que incumpla o infrinja las disposiciones del presente 
Reglamento, y que confonné a las disposiciones de éste, tal incumplimiento o 
infracción sea calificado como falta leve, será objeto de amonestación de palabra 
o por escrito que le hará 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 confonne a las disposiciones de éste, tal incumplimiento o 
infracción sea calificado como falta grave, o que incurra en tres faltas leves en un 
mismo año calendario, será sancionado hasta con un día de suspensión sin goce 
de sueldo. 

En circunstancias especiales, calificadas por la Dirección General de Inspección 
de Trabajo a solicitud de la Gerencia de Desarrollo Humano, previo requerimiento 
del Director o Gerente de primer nivel del área en que desempeña sus servicios el 
personal, el CNR podrá suspenderlo, sin goce de sueldo, hasta por un plazo de 
treinta dias. 

En ambos casos, la suspensión será comunicada por escrito al personal por. la 
Gerencia de Desarrollo Humano, con copia al Director o Gerente de primer nivel y/ =·~ 
a su expediente personal. . · 0''~1'.~.~~1 
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CALIFICACION DE LAS FALTAS 
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Art. 63.- El Jefe inmediato del personal que infrinja o incumpla las disposiciones 
del presente Reglamento estará en la obligación de calificar si dicha conducta 
constituye falta leve o grave. 

La calificación será efectuada atendiendo elementos objetivos tales como los 
antecedentes laborales del personal, su conducta habitual, el efecto que su 
conducta tenga en la Institución, en sus compañeros, o en el usuario de los 
servicios; sujetándose a los informes y, en su caso, a las actas emitidas por la 
Unidad de lnspectoría lnstituciónal. 

Una vez que el Jefe inmediato haya producido la calificación del caso, y si éste 
ameritara suspensión, lo comunicará al Director o Gerente de Area respectivo, 
para que autorice la sanción que corresponda, lo cual será comunicado a la 
Gerencia de Desarrollo Humano. 

RENUNCIAS 

Art. 64.- Las renuncias que presente el personal del CNR sólo tendrán efecto legal 
si son interpuestas con las formalidades que señala el artículo 402 del Código de 
Trabajo. · 

Dichas renuncias no darán lugar al pago de la compensación ni de la 
indemnización establecidas en el presente Reglamento. 

DESPIDOS 

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

INDEMNIZACION POR DESPIDO SIN CAUSA JUSTIFICADA 

Art. 66.- Cuando el personal contratado fuere despedido de sus labores sin causa 
justificada tal como lo establece el Art. 50 del Código de Trabajo, tendrá derecho a . ......,..,., 
que el CNR le indemnice con una cantidad equivalente al salario devengado a la . ¿~o"!A,l. i5-¡p-,. 
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· fecha del despido por cada año o fracción que exceda de seis meses de servicio 
prestado a la Institución, y por un máximo equivalente a doce remuneraciones 
mensuales. Esta suma deberá incluir además el monto proporcional de las 
prestaciones que otorga el CNR a sus empleados a la fecha del despido. 

Dicha indemnización procederá cuando el miembro del personal injustamente 
despedido asi lo solicite ante la Dirección Ejecutiva. El monto de la indemnización 

se hará efectivo en un solo pago, el cual será efectuado no mas tarde de treinta 
dlas hábiles después de la fecha del despido. · 

OTRAS SANCIONES 

Art. 67.- Las disposiciones del presente Capítulo en materiá de amonestaciones, 
suspensiones y despidos, se aplicarán sin perjuicio de otras sanciones y del 
procedimiento legalmente establecido para aplicarlas, en el tipo, modo, forma y 
alcances establecidos en disposiciones legales especiales, tales como la Ley de 
Ética antes citada, y la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración 
Pública. 

CAPITULO XIX 
DISPOSIC~ONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA 

APLICACIÓN 

Art. 68.- El presente Reglamento se aplicará congruente y armónicamente con el 
ordenamiento jurídico vigente, en cuanto éste dispone reglas de conducta a la que 

.) igualmente está sometido el personal del CNR. 

Este Reglamento establece únicamente las obligaciones, derechos, prohibiciones 
y sanciones de carácter laboral a las que se sujetan los expresados .por el 
personal, en razón de la prestación de sus servicios para el CNR, y formará parte 
integral de los contratos por que celebre la Institución por remuneraciones 
permanentes; diversas y eventuales o a plazo determinado. 

AMPLIACIÓN DE DERECHOS Y OBLIGACIONES 

Art. 69.- Los derechos que este Reglamento reconoce al personal del CNR, así 
como las obligaciones a su cargo, se entenderán sin perjuicio de mejores 
derechos y nuevas obligaciones que éstablezcan el Código de Trabajo o cualquier 
otra fuente de derecho laboral. .:fi)ir.\I.ó;; ... 
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PUBLICIDAD Y VIGENCIA. 

Art. 70.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno, se resolverá de 
conformidad a lo dispuesto por la legislación laboral vigente, y las disposiciones 
del mismo, se entenderán sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor 
del personal por las leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de 
trabajo, ni de los consagrados por la costumbre de la Institución. 

Art. 71.- Dentro de los seis días siguientes a aquel que fuere aprobado por el 
Director General de Trabajo el presente Reglamento interno, se ·dará a conocer al 
personal por medio de ejemplares, que escritos con caracteres legibles, se 
colocarán en lugares de fácil visibilidad dentro de la Institución. 

Art. 72.cEI presente Reglamento entrará en vigencia quince días después de la 
fecha en que se haya dado a conocer en la forma antes indicada. 

Art. 73.- Toda reforma o modificación a este Reglamento no tendrá validez, sí no 
se observa el trámite y plazo establecidos en los articulas precedentes. 

Art. 74.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o 
modificaciones estén en vigencia, no será necesario el plazo de quince dfas para 
que sus disposiciones sean de obligatoria observancia, respecto del personal de 
nuevo ingreso. 

San Salvador, 3 de abril de 2009 
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INTRODUCCIÓN 

El Centro Nacional de 
Registros (CNR) fue creado 
en 1994, con el carácter de 
unidad desconcentrada del 
Ministerio de Justicia, con el 
objeto principal de garantizar 
los principios de publicidad, 
legalidad y seguridad jurldica 
respecto de los registros que 
administra. 

En 1995, la Asamblea 
Legislativa dotó al CNR de 
autonomía administrativa y 
financiera, le asignó 
patrimonio propio y lo facultó 
para regular las materias 
concernientes a sus fines. 

La misma Asamblea dispuso 
la transferencia al CNR, por 
ministerio de ley, de las 
atribuciones y facultades 
conferidas a la Dirección 
General de Registros y a sus 
funcionarios y empleados, 
ordenando que su Consejo 
Directivo asumiera las 
funciones, atribuciones y 
competencias conferidas al 
Director del Instituto 
Geográfico Nacional y al 
Director General de Registros. 
Los bienes de dichas 
instituciones fueron 
igualmente transferidos al 
CNR. 

18 



especialmente los apartados 
'ÍlÍ\Íoiales aue b) y d) del Art. 4 del Decreto 

~§i<er)ll~t:;ír y Ejecutivo No. 62, del 5 de 
diciembre de 1994, publicado 

y en el Diario Oficial No. 227, 
Tomo No. 325 del 7 de 
diciembre de 1994; y el Art. 2 
del Decreto Legislativo No. 
462, del5 de octubre de 1995, 
publicado en el Diario Oficial 
No. 187, Tomo No. 329 de 
fecha 10 del mismo mes y año, 
ha de ejercer toda atribución 
que, siendo licita, sea también 
necesaria para la buena 
administración de la Institución 
y, evidentemente, la de 
establecer los principios, 
politica y medios que 
contribuyan a la mejor 
dotación, desarrollo, retención, 
productividad de sus recursos 
humanos y al clima y cultura 
organizacional. 

Con ese horizonte, el Consejo 
Directivo emitió el Acuerdo No. 
48-CNR/2004, de fecha 19 de 
octubre de 2004, mediante el 
cual resolvió implantar un 
Sistema Integral de Gestión 
de Recursos Humanos, 
adaptado a las caracterlsticas 
e identidad propias del CNR; 
asl como la Política 

'tlil79¡1*c¡,_,,.:>nbase Institucional que será su 
y soporte en el tiempo. 



MISIÓN Y VISIÓN 
INTITUCIONALES 

Al mismo tiempo que se 
considera la base legal para 
el establecimiento de la 
politice y sistema antes 
señalados, es necesario. tener 
presente que deben 
fundamentarse también en la 
misión y visión institucionales, 
como referentes permanentes 
del funcionamiento del CNR. 

Tenemos por misión 
garantizar, regular, registrar, 
proveer y administrar 
información oficial geográfica, 
registra! inmobiliaria, de 
comercio y de propiedad 
intelectual, proporcionando 
seguridad juridica, bajo el 
principio de 
autosostenibilidad, 
contrubuyendo as[, al 
desarrollo social y económico 
del país. 

Nuestra visión es ser una 
Institución especializada en 
servicios registrales y 
geográficos, con calidad 
certificada y personal 
orientado a la satisfacción del 
cliente, consolidando su 
liderazgo internacional. 
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forman parte integrante de la 
polltica laboral del CNR. 

CAMPO DE APLICACIÓN 

Los principios, disposiciones 
y regulaciones que se plasmen 
o deriven del presente 
instrumento son aplicables a 
todos los funcionarios y 
empleados de la Institución, 
salvo las excepciones 
establecidas en el mismo. 



PRINCIPIOS 

La política laboral del CNR se 
sustenta y justifica en la 
observancia de los principios 
siguientes: 

INTEGRIDAD: Deberán 
ejercer su función con rectitud, 
sin excederse en las funciones 
que le corresponden, velando 
que sus actuaciones sean en 
beneficio del interés público; 

IMPARCIALIDAD: Deberán 
actuar con equidad, para que 
sus actuaciones inspiren 
confianza en la sociedad; 

HONRADEZ: Deberán ejercer 
sus funciones sabiendo 
aprovechar los recursos que 
administra con probidad, 
evitando todo provecho 
personal directo o indirecto; 

DISCRECIÓN: Están en la 
obligación de no difundir 
información que por su 
carácter especial pueda 
perjudicar los derechos de 
terceros y en su caso la 
seguridad nacional; 

RESPONSABILIDAD: 
Deberán administrar 
cuidadosamente los recursos 
que estén a su cargo o a los. 
que tuviere acceso; 
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CAPÍTULO II 
SISTEMA DE GESTIÓN Tl\T'rl<'t2R:.~·l 
DE RECURSOS HUMANOS 

La polltica y principios antes 
establecidos, necesariamente 
han de sustentar una gestión 
de recursos humanos que 
sistemática, integral y 
coherentemente busque 
privilegiar la obtención, 
retención, desarrollo, 
productividad del personal, asl 
como el clima y cultura 
organizacional, siendo 
indispensable la aplicación del 
Sistema Integral de Gestión 
de los Recursos Humanos del 
CNR, en adelante, "el 
Sistema". 

El Sistema está integrado por. 
los siguientes subsistemas de 
gestión: 
a)Ciasificación de Puestos. 
b)Dotación de Personal.. 
e) Retribución. 
d)Gestión del Desempeno. 
e)Desarrollo de Personal. 
!)Clima y Cultura 
Organizacional. 

El Sistema podrá integrar otros 
subsistemas que en el futuro 
autorice el Consejo Directivo, 
y será responsabilidad de 1?. 
Administración Superior la 
aprobación de los Manuales 
que generen los diferentes 
Subsistemas. 
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cuanto a las funciones del 
mismo. 

La creación o modificación de 
un puesto funcional dentro de 
las estructuras organizativas, 
su clasificación y valoración 
estarán supeditadas a la 
aplicación de un Manual del 
Subsistema de Clasificación 
de Puestos. 

La Gerencia de Desarrollo 
Humano será responsable de 
la actualización y control del 
inventario de puestos 
funcionales, las descripciones 
de éstos, los organigramas 
funcionales y de estructura de 
segundo nivel en adelante que 
describen las relaciones de 
autoridad funcional, así como 
del Manual del Subsistema de 
Clasificación de Puestos. 
Asimismo, será responsable 
del mantenimiento y registro 
de toda la información antes 
mencionada. 

B) SUBSJSTEMA DE 
DOTACION DE PERSONAL 

La aplicación del Subsistema 
buscará garantizar la dotación 
de recurso humano idóneo 
para los puestos de trabajo, 
asl como la transparencia en 
el proceso de selección y 
contratación. 



Salvo para puestos de trabajo 
cuya designación haya de 
producirse de conformidad a 
la ley, o que demanden 
reserva de confianza 
establecida por la 
Administración Superior se 
dará prioridad a la selección 
interna sobre la selección 
externa, como vla para 
promover el desarrollo 
profesional del personal. 
El proceso de reclutamiento · 
para cubrir una plaza 
disponible se realizará, en 
primera instancia, mediante 
traslados, promociones o 
convocatorias internas. 
Solamente en caso de no 
lograr la cobertura de dicha 
plaza mediante las opciones 
antes indicadas, podrá ésta 
ser cubierta mediante una 
convocatoria externa. 

El proceso de selección se 
realizará con base en la 
evaluación de mérito, la 
capacidad, asl como la 
idoneidad en el puesto que se 
desea cubrir, y se verificará 
mediante la aplicación de 
diferentes pruebas de 
selección. 

A todo el personal de nuevo 
ingreso se le brindará un 
proceso de inducción, que 
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El Consejo Directivo definirá 
la forma de calcular la 
bonificación para cada 
segmento de clasificación, 
tomando en cuenta para ello 
.la capacidad financiera de la 
Institución. 

Al personal que obtenga una 
calificación en su desempeño 
igual o superior a 75%, se le 
otorgará la bonificación de 
manera proporcional al cálculo 
d.e la evaluación del 
desempeño hasta un máximo 
de 125%, en caso de 
sobrepasar las metas. 

Se brindará a los funcionarios 
y empleados en el mes de 
diciembre de cada año una 
prima en concepto de 
aguinaldo, para todo aquel 
empleado que esté en servicio 
en el mes de diciembre y que 
haya completado seis meses 
de laborar en la organización. 
Será proporcional para 
personal con antigüedad 
menor a seis meses, hasta un 
mfnimo de un mes. La prima 
será fijada por la 
Administración Superior 
tomando en cuenta la situación 
financiera de la Institución. 

La Administración revisará en 
el mes de abril de cada año, 



la tendencia del mercado 
referencia que se utilizó para · 
el establecimiento del 
tabulador salarial y si se 
determinara que dich.o 
mercado ha superado al 
tabulador, éste deberá ser 
ajustado a fin de que se 
compare con dicha referencia 
y que se incluya en el. 
presupuesto del siguiente 
ejercicio fiscal los ajustes a los 
salarios del personal. 

Siempre que se decrete un 
incremento salarial de orden 
gubernamental, éste s.e 
ajustará al interior del CNR 
con base en el tabulador en eL 
porcentaje determinado, a la 
vez que se aplique dicho 
aumento al personal, o como 
lo disponga el Consejo 
Directivo en su caso. 

D) SUBSISTEMA DE 
GESTIÓNDELDESEMPE~O 

Se aplicará un Subsistema de 
Gestión del Desempeno en el 
cual se determinará el grado 
de aporte individual y grupal 
con relación al cumplimiento· 
de los objetivos y metas 
institucionales. 

La evaluación del desempeno 
de cada empleado resultará 
de una combinación del 
cumplimiento de las metas de 
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un diagnóstico de 
competencias conductuales, 
aplicando la metodología de 
evaluación multifuente de 360° 
u otra metodología que se 
considere conveniente. 

Con base en los resultados de 
la evaluación de competencias 
conductuales, se realizará una 
propuesta de desarrollo de 
dichas competencias; cuya 
il)lplementación será 
responsabilidad de los jefes y 
colaborador<;¡s mediante un 
programa de 
"acompañamiento" (coaching) 
u otro tipo de programa. 
Será prioridad del CNR el 
crecimiento profesional de sus 
integrantes, manteniendo 
permanente atención a 
personal con potencial y 
buscando que dicho personal 
pueda aprovechar las 
oportunidades de promoción 
que se presenten. 

Los procesos aplicados para 
el desarrollo de las 
competencias, estarán 
definidos en el Manual del 
Subsistema de Gestión del 
Desarrollo. 



F) SUBSISTEMA DE 
Y CULTURA IZACICINAL,r; 

Se determinará el grado de 
satisfacción del personal, a 
través de una medición de.l 
clima y cultura organizacional 
al menos una vez al alío, a 
fin de identificar las lineas 
estratégicas que contribuirán 
a mejorar el ambiente laboral 
y generar mayores niveles de 
desempeiío. 

Cada medición del clima 
generará un plan de 
fortalecimiento que se 
integrará al proceso habitual 
de planificación .de la 
1 nstitución, cobrando prioridad 
en todas las unidades 
funcionales, siendo la 
Gerencia de Desarrollo 
Humano la responsable de 
verificar su consideración e . 
inclusión en dichos planes. 
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CAPÍTULO IV 
ADMINISTRACIÓN 
DE PERSONAL 

Será responsabilidad de la 
Gerencia de Desarrollo 
Humano mantener un registro 
actualizado y veraz de cada 
funcionario y empleado de la 
Institución, del cual se pueda 
conocer su información 
profesional y su trayectoria 
dentro del CNR. 

Se. mantendrá un sistema 
informático integrado y 
actualizado del recurso 
humano, que facilite la 
toma de decisiones. 
Asimismo, será potestad 
de la 

Administración Superior eximir 
de la marcación de asistencia 
por la naturaleza de sus 
cargos a los Directores, 
Gerentes, Jefes de Unidades, 
Asesores, Asistentes y demás 
Jefaturas. 



CAPÍTULO V 
VIGENCIA Y EFECTOS 

El presente instrumento, que 
contiene la Polltica y Sistema 
de Gestión Integral de 
Recursos Humanos tendrá. 
vigencia a partir de la fecha 
de su aprobación por el 
Consejo Directivo. 

Sus disposiociones serán 1¡¡ 
base fundamental para el 
establecimiento y modificación 
de remuneraciones, 
prestaciones, régimen de 
reconocimientos y sanciones < 
que en el futuro se establezcan 
para todos los funcionarios y · 
empleados. 

Siempre que se dicten 
disposiciones legales 
aplicables a funcionarios y 
empleados de instituciones 
autónomas en general, el CNR 
aplicará su contenido, velando 
porque guarden armonfa con 
las presentes disposiciones y 
con las normas, derec.hos y 
obligaciones que de ellas se 
deriven. 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros- CNR 

DIRECTOR EJECUTIVO Código: 349 

~~;~~~;~nto:DIREC~I~-N-EJ_E_c~~~A--- .LI ~-=-~_:_~-~-~--: --~~~~~-:_~_ =-~~-~--~-~-----~~~] 
¡Puesto Jefe Inmediato: Consej;;o,;;D;;ir:.:;e;;;c;:;tív;;;o;;;;;;;==========================~=' 
1. Pro ósito del Puesto 
!Planificar y dirigir las actividades estratégicas y operativas del CNR. 

2. Ubicación en la Or anización 

a. Res onsabilidad de Su ervisión Directa 

00000000 

1 

. Consejo Dlrecllllo J 

02000000 

Dlréot•' Ejocutlvo /1 

- 349 ·-

1 /4 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros· CNR 

DIRECTOR EJECUTIVO Código: 349 

-·-··-
~-- Dirigil"lll_Rianificación ejecución y control de las operaciones administrativas institucionales_ 

~ __ §El[cer o dirigir la vigilancia, control e ins~ección de los servicios que presta la Institución. 

3 Ejercer la representación judicial y extrajudicial de la Institución, previa delegación y mediante mandato otorgados por el 
Ministerio de Economla en su calidad de presidente del CNR. 

4 Canalizar las relaciones del CNR, con otras instituciones públicas y privadas y personas naturales, nacionales o 
extranjeras decididas Por el Conseio Directivo. 

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

6 Cumplir y hacer cumplir las pollticas, disposiciones acuerdos y recomendaciones tomados por el Conse¡o Directivo. 

7 Dictar las normas de administración que sean necesarias para el buen funcionamiento de la l)1stitución_ -
8 Conocer los recursos administrativos, ~ resolverlos Ror asignación de la Le~ o mediante deleQación del Consejo Directivo. 

9 Ejercer las atribuciones que estime pertinente delegarle el Consejo Directivo, asl como proponer la forma y los limites en 
que éste podrá asignar atribuciones a los demás ejecutivos de la Institución. 

10 Autorizar adquisiciones de equipos, materiales y demás bienes por libre gestión, y suscribir los contratos 
correspondientes cuando asf corresponda leQalmente. 

11 Proponer a la aprobación del Consejo Directivo, el sistema de control interno de la Institución; y una vez aprobado, 
documentar, actualizar y divulgar internamente las polfticas y procedimientos de control que garanticen razonablemente 
la implantación evaluación y perfeccionamiento del sistema. 

12 Evaluar y proponer para la consideración del Consejo Directivo, la estructura y organigrama general, y aprobar la 
estructura y los organigramas especfflcos de la Institución. -··-··--

13 Ejecutar y dirigir las acciones necesarias para que todo el personal de fa Institución, disponga y mantenga el nivel de 
aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes que le sean asignados, y desarrollar su personalidad, 
actitudes y aptitudes, conforme se establezca en la Politica y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos que 
apruebe el Consejo Directivo. 

14 Establecer y cuidar por el mantenimiento de estilos de gestión, que permitan a sus funcionarios y empleados una 
administración efectiva, orientada a la medición y rnejorfa continua del desempeño, y promuevan una actitud positiva 
hacia la prestación de los servicios. 

15 Proponer el Plan Estratégico Institucional, y una vez aprobado por el Consejo Directivo, revisar periódicamente la 
ejecución del mismo. 

16 Proponer a consideración del Consejo Directivo, los resultados de la revisión periódica de las Normas Técnicas de 
Control interno Especificas del CNR, y divulgar su contenido, asf como velar por la aplicación de fas mismas. 

17 Aprobar y divulgar los siguientes Instrumentos: Instructivo para Valoración de Riesgos, Manual de Procedimientos de 
Control interno, Manual de Administración de Inventarlos y Activos Fijos, Manual de Procedimientos para el diseño y uso 
de documentos y registros contables y demás registros adtivos, Instructivo para Conciliaciones Periódicas, para el 
Manejo de Garantlas, Manual del Sistema de Información y Comunicación, Instructivo para la Gestión Documental de 
Correspondencia Institucional. 

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

19 Dirigir las actividades necesarias para asegurar que la información emanada de los sistemas de información institucional 
sea confiable, oportuna, suficiente y p_ertlnente oara los usuarios internos Y externos. 

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

21 Delegar sus atribuciones, cuando así lo permita la ley, en el Subdirector Ejecutivo y en otros funcionarios de fa Institución; 
y asignar a dichos funcionarios algunas de las funciones que le haya delegado el Consejo Directivo, conforme a las 
instrucclones_gue al respecto emita dicho Conseio. 

Funcl!>nes,Geriédcas;:•'•,•,' !',; ,, ' ,,~•';•''''''''<Y!!I 
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Descripción del Puesto Funcional 2 8 
Centro Nacional de Registros· CNR 

DIRECTOR EJECUTIVO Código: 349 
[Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 
~artamento: 
¡Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo 

m:cla: ~ 
~ón: . 

1. Velar por el mantenimiento ampliación y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad IS0-9001/2000. 
2.Dirigir la elaboración del plan anual de trabajo de la Unidad de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
3.Dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecución. 
4.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las 
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basándose en la estructura organizativa vigente y funciones 
actuales. 
5.1mpulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal 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. 
6.Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión de documentación 
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como el cumplimiento de 
estándares de trabajo establecidos. 
?.Velar por el cumplimiento de las normas, políticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
como parte de su lnte ración a la Institución. 

1 

Pi 

7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto 
7 .1. Responsabilidad por Contactos Internos 

l ... ?· .::. 

7.4. Condiciones Flslcas de Trabajo 

' Esfuerzo Flslco: N/ A 
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Descripción del Puesto Funcional ' 
Centro Nacional de Registros·,~~~~::;~:-:,. 

DIRECTOR EJECUTIVO Código: 349 
pirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 
[Departa:::m,.-e:::n:::to:_c: ___ _ 
¡Puesto Jete inmediato: Consejo Directivo 

• Ambiente: 
• Riesgos: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 

]Gerencia: 
Sección: <~---1 

4 /4 



' .~···y···· 
/~¡,.' : ~{' \ ~J~ ... f ~~~ , .. 

Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros· CNR 

, . ·· DIRECTOR EJECUTIVO , Código: 349 

1. Pro ósitó' del Puesto 
!Planificar y dirigir las actividades estratégicas y operativas del CNR. 

2. Ubicación en la Or anlzación 
OOQOOQOO 

Consejo Olreétlvo 

02000000 

Director Ejecutivo 
1 

. ·~·. .J 
349 

3" Res onsabilidad de Su ervisión Directa , - · · . , ' ·1· . .,; ' 
· Titulo del Puesto ·. Número de 'Ocu11antes 

-~·-· -
!Subdirector Ejecutivo 1 
Director del Registro de la Propiedad, Ralz e Hipotecas 1 ·--· 
Director del Instituto Geográfico y del Catastro Nacional 1 
Director del Registro de Comercio 1 
Director del Registro de la Propiedad Intelectual 1 
Director de Desarrollo Humano y Administración 1 
Director de Tecnologfa de la Información 1 
K3erente de Planificación 1 
!Gerente de Infraestructura y Mantenimiento 1 
!Gerente de Comunicaciones 1 
K3erente de Desarrollo y Negocios 1 
!Gerente del Proyecto 1 
~efe de la Unidad Financiera Institucional 1 
~efe de la UACI 1 

efe de la Unidad de Documentación 1 
efe de la Unidad de Seguridad 1 
efe de la Unidad Jurfdica 1 
efe de la Unidad de Relaciones Internacionales, Cooperación y 1 '\ 

Convenios 
Inspector General 1 
Oficial de Información 1 
Secretario General 1 
1\sesor del Representante del Ministerio de Economfa ante la OMC y la 1 
OMPI 
1\sesor Institucional 1 
~sesor Jurfdlco 1 
1\sesor T écnlco 1 
1\sesor de Dirección Ejecutiva 1 
1\nalista Jurfdlco 2 
1\sistente de Dirección Ejecutiva 1 
1\sistente Técnico de la Dirección Ejecutiva 1 

''' 

Asistente Administrativo de Dirección Ejecutiva 3 

!servlclo!t~corltratados gue Syee!Yisa: · · ., .. ..U 
1 /4 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros· CNR 

, DIRECTOR EJECUTIVO Código: 349' ., 

F une ones spec cas: 
1 Dirigir la planificación, ejecución y control de las operaciones administrativas institucionales. 
2 Ejercer o dirigir la vigilancia control e Inspección de los servicios que presta la Institución. 
3 Ejercer la representación judicial y extrajudicial de la Institución, previa delegación 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 públicas y privadas y personas naturales, nacionales o 

extranjeras decididas por el Consejo Directivo. 
5 Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, medidas y decisiones adoptados por el Consejo Directivo, para garantizar la 

autosostenibilidad financiera Institucional. 
6 Cumplir v hacer cumolir las politices disoosiciones, acuerdos v recomendaciones tomados por el Conseio Directivo. 
7 Dictar las normas de administración aue sean necesarias oara el buen funcionamiento de la Institución. 
B Conocer los recursos administrativos. v resolverlos oor asianaclón de la Levo mediante deleoación del Con se lo Directivo. 
9 Ejercer las atribuciones que estime pertinente delegarle el Consejo Directivo, asl como proponer la forma y los limites en 

que éste podrá asignar atribuciones a los demás eiécutivos de la Institución. 
10 Autorizar adquisiciones de equipos, materiales y demás bienes por libre gestión, y suscribir los contratos 

corresoondientes cuando as[ corresoonda leaalmente. 
11 Proponer a la aprobación del Consejo Directivo, el sistema de control interno de la Institución; y una vez aprobado, 

documentar, actualizar y divulgar internamente las políticas y procedimientos de control que garanticen razonablemente 
la Implantación, evaluación y perfeccionamiento del sistema. 

12 Evaluar y proponer para la consideración del Consejo Directivo, la estructura y organigrama general, y aprobar la 
estructura v los oroanimamas esoeclflcos de la Institución. 

13 Ejecutar y dirigir las acciones necesarias para que todo el personal de la Institución, disponga y mantenga el nivel de 
aptitud e Idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes que le sean asignados, y desarrollar su personalidad, 
actitudes y aptitudes, conforme se establezca en la Politlca y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos que 
apruebe el ConseJo Directivo. 

14 Establecer y cuidar por el mantenimiento de estilos de gestión, que permitan a sus funcionarios y empleados una 
administración efectiva, orientada a la medición y mejorla continua del desempeño, y promuevan una actitud positiva 
hacia la prestación de los servicios. 

15 Proponer el Plan Estratégico Institucional, y una vez aprobado por el Consejo Directivo, revisar periódicamente la 
ejecución del mismo. 

16 Proponer a consideración del Consejo Directivo, los resultados de la revisión periódica de las Normas Técnicas de 
Control Interno Especificas del CNR, y divulgar su contenido as! como velar oor la aollcación de las mismas. 

17 Aprobar y divulgar los siguientes instrumentos: Instructivo para Valoración de Riesgos, Manual de Procedimientos de 
Control Interno, Manual de Administración de Inventarlos y Activos Fijos, Manual de Procedimientos para el diseño y uso 
de documentos y registros contables y demás registros adtivos, Instructivo para Conciliaciones Periódicas, para el 
Manejo de Garantlas, Manual del Sistema de Información y Comunicación, Instructivo para la Gestión Documental de 
Correspondencia Institucional. 

16 Asignar, sin perjuicio del manejo de los fondos del CNR que corresponde al Tesorero Institucional, a los refrendarios que 
estime necesarios v los acreditará por escrito ante los bancos depositarlos. 

19 Dirigir las actividades necesarias para asegurar que la Información emanada de los sistemas de información institucional 
sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente oara los usuarios internos v externos. 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros· CNR 

, DIRECTOR EJECUTIVO Código· 349 
'Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 1 Gerencia: 

1 Sección: 

.... 
¡Departamento: 

---~-~ 

'Puesto Jefe Inmediato: ... Consejo Dlr~ctivo 

20 Ejercer las funciones de Secretario de Consejo Directivo, efectuar las convocatorias para sus reuniones, asistir a las 
mismas v revisar los provectos de acuerdos v actas de dicho conselo. 

21 Delegar sus atribuciones, cuando asilo permita la ley, en el Subdirector Ejecutivo y en otros funcionarios de la Institución; 
y asignar a dichos funcionarios algunas de las funciones que le haya delegado el Consejo Directivo, conforme a las 
instrucciones que al respecto emita dicho Conseio. 

FunC:ioll Prin[)]]?ai: .2 : . • · ·.·• · 1 

prganizar, administrar, inspeccionar y vigilar las oficinas del Centro Nacional de Registros, por delegación del Consejo 
Directivo, la conducción de las operaciones administrativas, registrales, cartográficas, catastrales y geográficas que realiza 
a Institución. 
· ProductosiServlclos·,obtelildi:>s --:: :' , '·. · • · · · ·-· · · . · ... ·, ::• • · · · ·i'- • ln'dlc'adores de Desemoellri, ' 
Los productos e Indicadores están establecidos en los cuadros de 
desempeM del Sistema de Planificación Institucional. 
Funciones Especificas· 

1 

1 Practicar directamente u ordenar inspecciones en las Oficinas del Centro Nacional de Registros para conocer el estado 
en que se encuentran. 

2 Conocer de los recursos administrativos y de los que se interpongan en las contrataciones por Libre Gestión. 
3 Resolver las solicitudes de información o quejas que se le presenten. 
4 Revisar la legislación y proponer las modificaciones que fuesen necesarias, para la mejor organización y funcionamiento 

del CNR, v velar por la uniformidad de criterios realstrales. 
5 Ejercer por si o delegación en el inspector general, la vigilancia de las oficinas registrales y catastrales, a fin de que se 

cumplan con las leyes y reQiamentos respectivos, e inform_ar de las irreaularidades encontradas. 
6 Aprobar y dlvulaar el instructivo para el uso de vehlculos y consumo de combustible. 
7 Divulaar las pollticas institucionales de la Administración v Manual de Operaciones aue aProbará el Conseio Directivo. 
B Divulgar las pollticas para la protección, conservación, descargo y destino final de los activos Institucionales, asl como los 

sistemas y medidas de seguridad necesarios para protegerlos contra eventualidades, riesgos y siniestros, mediante la 
contratación de una póliza de seauro. 

Funciones Genéricas : · · · ·. ·•. • . :: '' . !1 
1. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de información solicitados por la Unidad de 
Acceso a la Información Pública. 
2. Cumplir con los procedimientos Internos definidos por la Unidad de Acceso a la Información Pública para asegurar la 
mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la Información. 
3. Velar por el mantenimiento ampliación y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad IS0-9001/2000. 
4.Dirigir la elaboración del plan anual de trabajo de la Unidad de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
5.Dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecución. 
6.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las 
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basándose en la estructura organlzativa vigente y funciones 
actuales. 
?.Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal 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 trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión de documentación 
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como el cumplimiento de 
estándares de trabajo establecidos. 
9.Velar por el cumplimiento de las normas, polfticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
como arte de su Integración a la Institución. 

5: Competencias Técnicas 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros • CNR 

. · DIRECTOR EJECUTIVO Código:' , 34!1 ' · 
¡Dirección:.. DIRECCIÓN EJECUTIVA 
¡Departamento: _______ _ 

¡Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo 

[§encla: 
Sección: 

!Dirección de Personas 

Flexibilidad 

!Impacto e Influencia 

Iniciativa 

!Integridad y Respeto 

!Orientación a Resultados 

prientaclón al Cliente Interno/Externo 

!Pensamiento Analitlco 

!Preocupación por el Orden y la Calidad 

Puntualidad 

!Responsabilidad 

tfrabajo en Equipo y Cooperación 

islón Sistémica 

"l. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto · v-, · ';; : ·: ·.;~· e Y • • -:~":'"~ 
7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 

1- .-,--•c .. '.-·.•,··c4~ta~Wf>fop~sl!o.•.··. >, .. 

Directores de Área: Coordinar las activlades sustantivas del CNR. 

7.2. Resoonsablildad oor Contactos Externos 

1 • 
: __ :,i:: '' > < ¡ .;_:,~·?-- ·-·-····, .. _ • • 1 coí\tactoif>l'<l,íóslto, ,_·-,'-~ /·"> .. ;. ~;.•_ .•.. :''"7··-·-··-·-.;·····•-•·. ·. ~{ '" .,_. .,.,_,.' ', \', - "" _,. •'-. 

Presidencia de la Reoública: recibir directrices estratéolcas e informar su anlicaclón. 
5manlsmos Internacionales: neaoclar convenios vorovectos. 
Instituciones núblicas v nrivadas: neaociar anovos interlnstitucionales. 

7.3. Responsabilidad Económica L . ,., ' . ; ACIIV~:oc··· -"-'--~:______ 
7.4. Condiciones Fislcas de Trabajo 

' Esfuerzo Fisico: N/ A 

'Ambiente: 
o Riesgos: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/A 

i, Frecliencl~ i-.•.. • 

Todos los dlas 

Todos los dlas 

'· \ Fr~éu~ncla/ ' •• _ ... 
Menor frecuencia 
Menor frecuencia 
Menor frecuencia 

_______ ·.· _¡ 

8. Guia ara la Contratación • " · · ·· ,, •• 
ffisludlos 1 Titulo Académico: 
¡Experiencia Previa: 
Otras Condiciones: 

Fecha de Autorllad6n: 
(Úillma Actuali:l:.ac!6n) 

Licenciatura en Ciencias Jurldicas y Ciencias Sociales, 
5años 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros · CNR 

'J ','· •• 

':·:·¡·!' 

Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 'Gerencia: 
Departamento: • Sección: 
Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo 

00000000 

Consejo Directivo 

02000000 

Director Ejecutivo 

349 

~--- ___ __'1"itLJI_o__<:i~I_F'uest<>____ __ __ _ *--Núm_ero de Ocupantes __________ 

1 

Subdirector Ejecutivo . 1 
lo, rector -aef RegiStro-aeTa PropiedacCR¡¡¡ze¡:ji¡}otecas-- -- - 1 -------
Úírector_d.el Instituto Geog,:¡,[,co y der catastro Nacional - ----------- -1------~- ------ --1 
oirectar ciet Registro de comercio ____ - -- --~ - - --- - ---- -- - ---- -- T -- --- --~ ~-----
lfS¡re·c·toi~- ·aeT Reg·¡stro-·de ··¡a·pro-p·reda<Tintelec·tuar·- ------ --- -- --------- --- ------- ·--- -------~--"1·------------- ------¡ 
!f)ireciüí:CiebesarrolioHumáiiü y AdministraCión___ --· · ··· ------- --- -----~ -

1 
- ··--·------1 

:Dir·ect·ar··c¡e- f8Ci10iogfa--dS"úi-fñ-iO-rma-Ctón __________ ·------------ · ·-------- -.. --~----- · ··-----------------·------
1Ge·re-nt·e-Cfep·fanJficaGfó_n ____ -- - ----------------- --------- --------- ·- 1 ---------------
;-------~-· -- -·--------~---·------~- .. ----·--·--------~-----------

¡Gerente de Infraestructura y Mantenimiento 1 

;~~re11t~~cre ~-~!::~~f§~one·s·--==-=-=-~--==-~------------ -------~--- ---====~=~~-=~ 1 ~==-~---=~ 

1Geren~_cie_[)es_arrollo_r_N~go_cios ______________ ---------~- _____ -~----- ___ 1 ___ _ 
,Gerente del Proyecto 
u ere deGI-u nicladFinaiície-raíiísliiucional-- --- . -------------------
1- ···- -----------------·····---------------- -- ····------------------- ···-··--------- -
Uefe de la UACI 
¡-----------·---·------~----------~---- ----~---- --~------------·---'---
,Uefe de la Unidad de Documentación 

[8redé}al)ni<Ja_d_de s_e¡¡tJ~éJ~d __ =-==--- •. _-=_ 
\Jefe de la Unidad Juridica 
1 .... ----------- . --- ---··------~----··· 

~efe de la Unidad de Relaciones Internacionales, Cooperación y 
:convenios 

_ ________ 1 -~---- ~----~--

1~--
1 

r.-·· ------- -- ------------- -________ , ····-- ---------------- ----------------------

1bif~¡:ia~~y;,;~~1ciór1------·---~- -- ~-----·- ---1 --~-- --~- ------~ 

~:~;~~~~~~il~~~n¡ar1i8~~~~~;~te~,~-~:~~oríamla ,;;;¡.;·¡a~~~~ 1a- --- ----==~=-=--=-~--·· -===~=====~. 
bMPI ' 1 . ------- . ------·-····---,- ------------------------ - -----------------------· ------------ ···--------------- -----1 
~ses_or lnstitu~i_on~l__ _ _ __ . ... . _ ~--------~--------·- -~-~---······ -----~__1-·--~---- __________ _ 
¡t\sesor Juridico ·····- ____ _ ------~- _ -·--------------------- _1___ ...... ~---------Y\S-8-SO_r_ Téc·n¡·ca·-- · 
'A5esor-d8-oireccióri"ET8cutiva ·· ·· -- · ----------+ ----··· 1 --------~---------
, . : ---- -~-- -- ·-·--- --------- ---1 'AnalrstaJurlclicü - ----- -~ - ···- ··· ----------- ,-----··· 2 , 
---·------- ----- . ·-- .. ----·-- --------------------------------1- ---------------------~------·-- ----·· -: 

~~i~ii~~!~i~i~~:;¡8~~ic~~"~t~~20~==--~~~~~:=--=~J~--=-_:· -·-- ~L~~ ~--~~:~:=::~~: .. ~ 
·ª-~rY!g_i_Q~- su~-~-~rl~E~t~-º-<?-~ __ q~:J_~ -~-~e-~r~l~~ _ __________ _____________ _ _______________________ _ _ ________________ 1 
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Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 
Departamento: 
Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo 

, Sección: 

Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros • CNR 

Función Principal: 1 
~dministrar al Centro Nacional de RegiStrOS:bafOii-difScción del ConsejO Directivo. Le corresponde la c011dUCCió.l1cfG las 
eperaciones administrativas, regislrales, GRrtográficas, catastrales y geográficas que realiza la Institución, así como la ! 

gq_~Jl9~--g~ los recursos hum_§l_!:)_os~Jl~!~g-~_L!!f!il_Qcieros y tecnológicos de la !~~Q.l~d~ro~~_?~n~~':l_E~~~}!§!~~flle actu~j_zaci_Q_Q_._j 
Productos 1 Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeño 

Los productos e Indicadores están establecidos en los cuadros de 
desempeño del Sistema de Planificación Institucional. 
Funciones Específicas: 

1 
1 

-r"-s------------ - - --------------------------~-- . 

1

_1 _ ·:oirigir la P.!~:~rliJig.ªg_!Q~~...§i~cución '~-~-<?~~_QJ_~ _ _l_?ª_<?per~9iones adrninistrativas institucj_g_~-?~1~-~-~-~: ____ -·-··------~-- ----·-] 
/--~jercer _9 diriq!!:l?_\'l9!.!~JJ.~l?Lº-ºntr_Q!_~ inspecciól:!_c.!? __ l':_)s se.!viq_!9s ~~12rest?_lª_L~ll!!:l~_i_Q!J.: ___________ ... ----------~ 

:

3 

-~~~;;~~;rli~ ~:r~;;,~~~~~~~~~~i~~~:~r~~~~~~::d~~,:;~n;t~~~n, 1:e~i:~e~~~a~~~~ mec~an~ man~~o .otorg:d_:::__"'_l 

~-~--~~~~~¡:~~~~~~:~~!~~~~~2~-~~~~~~j~ ~~~ac~i~~~lituc~~nes p(!blicas y privad-~~--~- pers:~:~_::~ra!e::.~l~-~i-Oila~~-~~---~--· 
i 5 Cumplir y l1acer cumplir los acuerdos, medidas y decisiones adoptados por el Consejo Directivo, para garantizar la 

! -ª~osoªleQ)~?.l!l~acJ fit~~Q-~l".§J!:.l.§l~Ucit?_!J_~ __ -----~-~-~------- ·-----------~---------- -~------ ·-·--------
~-~-- __ g~!1.JI?Jif._y_bacer _9~D.J.Qlir la~_Pi>l!!!9.?.~.~--ql§_posiciones, -ª-~~l_erdos y_ !·ecomendaci~Q-~~ _lQ!"!~~_do~--~-~--~l ___ g_º!J~~j_g_gJI~.9J!.Y.9: 
).! _Qic~~l!_l?~--~~9!!~~-ª-~ de a_dmln_istració_~_g~~e sean necesarias par?~ buen .~0-~~[Q~8_f!!t~.!Ji<? __ g~9JD_~_1i.t_~_~i{lJ}c...---·---.----
l~- __ <;_()_~Q~~..!__!q_~_~ec_!:!_l~~os J:ldrni~.?.!!'~1i_v~s. y resolverlos por ~signa~lq~~-9-~_la L~y-~--~-~~_d_i_~-~J~.c!~J~Q§_ción del 99.1].~~j_º"_[2_~ect!YE~ 
: ü Ejercer las atribuciones que estime pertinente delegarle el Consejo Directivo, así como proponer la forma y los límites en 1 

[_ · .. gue. <i!'l~_p.odra_asl9nar_atribuci<>,n.,; alo.s..ct_e_mas ."le_cutivos. de laJns!ituciórL _________ -~· .. --······--------··-··--·- .... -1 
• !O Autorizar adquisiciones de equipos, materiales y demás bienes por libre gestión, y suscribir los contratos 1 

t; 1 ~;~!~;1~i!n~~~~~~~~~0ct~J~~~:~~~;!z~~~:':le~~~~~ma de c~ntrol interno d~~~~;ÜtuciÓ;~~;;-~~~ ~e~ apr;;-b~d~.----
; doc.'umentar, actualizar y divulgar internamente las políticas y procedimientos de. contr.·ol que garanticen razonablemente ¡' 

~-_!ª---l'JlPlantación, evaluación y perfeccionamiento del sistema. _ ___ _ 

1' 2 !~~~~~:1~P~::'~~~~,~~~~~~~~;~~:i:~ ~~ -~o~~~jl~c~~:~tivo,_la estr~1clur:y or~anigrama ge:~al, y aprobar ~~---- , 

! 13 Ejecular y dirigir las acciones necesarias para que todo el personal de lo lnslitución, disponga y mantenga el nivel de 
1 aplitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes que le sean asignados, y desarrollar su personalidad, 
j actitudes y aptitudes, conforme se establezca en !a Política y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos que 

81?!l!~!?~...§!J__9o!J~Q___Q_i_~~ctivo. ________ . ________ ~-------------~- -----~ -···--·--------~-~--------
1'1 Establecer y cuidar por el mantenimiento de estilos ele gestión, que permitan a sus funcionarios y empleados una 

administración efectiva, orientada a la medición y mejor! a continua del desempeño, y promuevan una actitud positiva 

llac_i_a_ ia __ e__@_~!~l<?!!.il_~_!_Q_§_ servi_¡;;~-~-------------- ·------·-- -------~-------------
15 Proponer el Plan Estratégico Institucional, y una vez aprobado por el Consejo Directivo, revisar periódicamente la 

L __ .91ª-º~i9n __ ~~L~~-i_?~!~.o..: .. _ ... _ .. _ ··------ .. --------------------------~------·----------------·-·----···----- . _____________________ _ 
i 16 Proponer a consid8ración del Consejo Directivo, los resultados de la revisión periódica de las Normas Técnicas de 
i __ .. 9Q_ntrQl_.!D!_erno E~pecí_!icas ~-gr-:J_~._y_Qi.'{_l:l!9_?.':~_conleJ.~!q__q!__9_~í como vela1~por la__ª~ación g~as _!llis_f!!§l..§_: _______ ~-------
117 Aprobar y divulgar los siguientes instrumentos: Instructivo para Valoración ele Riesgos, Manual de Procedimientos de 

1 

Control Interno, Manual de Administración de Inventarios y Activos Fijos, tvll?lnual de Procedimientos para el disefio y uso 
de documentos y registros contables y demás registros adtívos, Instructivo para Conciliaciones Periódicas, para el 

' Manejo de Garantías, Manual del Sistema ele Información y Comunicacíón, Instructivo para la Gestión Documental de 

~---·-c;or~~~f2.9Q~!lQ!? __ l!~§_tl~ucioQ_~~-----------·--- .. ---- . __________ -··----·------- ~- --------~------- _ . 
~ 18 Asignar. sin perjuicio del manejo de los fondos del CNR que corresponde al Tesorero Institucional, a los refrendarios que 
1 ~~_ti'!le necesarios y _IQ_~--~~~-0J.!~-~~--p~~-~-~~~?-ªQ~Lo_s_g_C!~S:Q§._deQ9~i~a_rios. _ .. ----~- _____ ------~---·- --~ _____________ _ 
i ·¡u Dirigir las actividades necesarias para asegurar que la información emanada de los sistemas de información institucional 
i s~-'ª _c.o_r:!.f@!?!~J:?2r~u nª_!_-~~~lls::le_QJ~_y__p~I!ine!l~C?- r._a I? _ _lg.§._~~-~-1.§~[~~ .!1!~!~1-~ y .Q~l~E~~Q~---- _______________________ _ 



Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 
Departamento: 

Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo 

Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - CNR 

·Gerencia: 
• Sección: 

f20Ejercer .. las h;~~j~~esd;S;~;;tari~-d·~ c~~~s~e¡~.o~D-irectivo,-;fect~·ar la~·-canvocatorias-~ar~ sus -~~un~-nes, ~;·~tira la~,~ 

'_21 ~1~~~g:~-;~:~~-~r~~~~~f~~~08~8c~~-~-~~~-~;ct;:~~;~~i:cl:;;y~~c1~~FS~~b:~~!~or._Éjecut~~--y en ~tras funcio~~rios d;¡~;lituciÓ~~ 
y asignar a dicl1os funcionarios algunas de las funciones que le haya delegado el Consejo Directivo, conforme a las 

, instrucciones que a! respecto et'DL~~l diq_!"!Q __ g_onsej_~_._ ___________________ ·------- ________ ,_ ---·-~-----···--------·· 

;6~:~,\~:r~:~7n~:~¡~~~ar~·tnspeccion8-r--·y--Vi9ii8f las o·r¡c¡¡,as d81C811!r0 Nacion8fcte RegiStros, por delega-Ción dei corlSejÜ~--·--1 
pirectivo, la conducción de las operaciones administrativas, registrales, cartográficas, catastrales y geográficas que realiza 

t~_lnstitu_c_::jQ_lJ. ________ -·--------· -------------------·- ____ .. , ________ ~--··---- -----------~------------~-------------------~·.1 
Productos 1 Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeño 

Los productos e indicadores están establecidos en los cuadros de 
desempeño del Sistema de Planificación Institucional. 1 

Funcio!_l_~~- Espe~_l_!Lcas:___ __ ·----------------------·-~ ---------~~----~----·------------
~-¡ Practicar directamente u ordenar inspecciones en las Oficinas del Centro Nacional de Registros para conocer el estado 

l" ;';~~~~~;~!;~;~~~;~.s._~dmir~it(~li;os y~lelo_i_gC~ se int~-:;s;_;;;g;;;-~~ la;~i,,;ataci~-Qes_p(Jr:Ub~~ Gestk\n. -=-=-=:~ 
¡_:~- _135':~9!Y.~~--~~~ §.9Ji~itude_~-~-~- L!"!~q_Q).:!_í:l_9iÓr!_<? quej-ª.~~~~- se le prese_m~--------~~--· --------------··· --~· .. ··-~ 
i4 Revisar la legislación y proponer las modificaciones que fuesen necesarias, para la mejor organización y funcionam'lento 

.d.e!CNI~~yvelarporlaurliforl!1idadde crit"'i()S reg[s!raJ".s'-------~---·-----·-~·---·-~--·-----··--····-~
;-f) EjPrcer por si o delegación en el inspector general, la vigilancia de las oflcinas registra les y catastrales, a fin de que se 

¡ __ c_L_!I_!!P..!?~J-~~Jr~_l§~ _l~y~~_y _ _r~gl9!1~~.1!!1?~.L~~2~[vos, -~_iQIQ.rma~-~~J§_s irJ~9_1!1-ªfidad~~--encor}.!mda:;~. -·--~~~--~~-
¡ 0 AP!g2~ __ t_~~'!~~~9_?.! ~J J_!l_~~~~-g.!iY_2___2§E€1_ el u ~~-.9-~'!.9.11 1<?~~-IQ§__y_Eonsufi'_O d~ com_q_~¿~t~~~-~----·--··--~--·----·-----, 
'" Q.ivulg_ar_las_fJolilicas insti!Lr_cional~s_c)to_!EJ 1\clrllinistr.§Ción y Manual_de Oeera_ciones _t:¡IJQ._§l.[J_robayá el C_Oil~o_Dir_El_ctiv.Q.__~ 
;a Divulgar las políticas para la protección, conservación, descargo y destino final de los activos institucionales, así corno los 
1 sistemas y medidas ele seguridad necesarios para protegerlos contra eventualidades, riesgos y siniestros, mediante la 

¡F~~if*~~~~~f~]~~f~'==~"s_euu_r:~ _ _:-_j --- · -- -~- ~--· __ _! ______________ • -----------~----------~----------~---
1. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de información solicitados por la Unidad de 
Acceso a la Información Pública. 
2. Cumplir con los procedimientos internos definidos por la Unidad de Acceso a la Información Pública para asegurar la 
mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la información. 
3. Velar por el mantenimiento,ampliación y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad IS0-9000. 
4 .Dirigir la elaboración del plan anual de trabajo de la Unidad de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
5,Dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecución. 
6.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las 
descripciones de puestos 1 para actualizar su contenido, basándose en la estructura organizativa vigente y funciones 
actuales. 
?.Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal 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 especia!idad(8)Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión · 
de documentación generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asi como el 
cumplimiento de estándares de trabajo establecidos. 
9.Velar por el cumplimiento de las normas, politices y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
corno parte de su integración a la Institución. 
1 O. Realizar la evaluación del desempeño y de las competencias conductuales del personal a cargo. 
11. Actualizar las descripciones de los puestos funcionales del personal. 

Competencia 

;''¡ 

Grupo Ocupacional: Personal Directivo 

;c:Q~Prc?úiTSO --co-nra -¡n_~m-~~i<>rl · 
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Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA 
Departamento: 
Puesto Jefe Inmediato: Consejo Directivo 

Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - CNR 

Gerencia: 
Sección: 

··--·-·---------- ·---------

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 

Contacto/Propósito Frecuencia 

_-,,, 

[(;:g~sijo_Direc;tiv~-:-;~~~bÚJrectrices-e;;;formar s~~Qilc',;'~;Ón. . .... 
---

-~T()doslos dlas ______ J 
Todos los dlas ] !!Jire,clclr,<JS_deAr.,a: Coorcl.il}~r las activiades sus~antivas del CNR. --------- --- ---- --- - --

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos 
Contacto/Propósito Frecuencia 

:P.:risidenc;i§ de la R,i~.u.·.tJ.Iic;a: re@ir-djrectrices estratégicas·e.in.J()rmar su a[;ijí::-aCión.,_-Menorfr.ec .. ue. ¡;;;¡;;-~-. ==~] 
9rg_i:l..Q_ismo§ .. !!J.terna~_C?!J.?Ies: negociar_9Qnvenios y_ proyectos_é___ _"_ _ ~Menor frecy_~_cia __________ _ 
[l_nsti~ciQ11"~ P.úblic¡¡s.t_Qrivadas~ .. negQci¡¡iJlP_<JY.()S in[e,institucionales,_ ____ . ·--· ___ ; Me11_or {recu.enc:ia_ ............ -· ....... .. 1 
7.3, Responsabilidad Económica 

Activo 

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo 

' Esfuerzo Fisico: N/A 
'Ambiente: 
' Riesgos: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 

Estudios 1 Titulo Académico: Licenciatura en Ciencias Jurldicas y Ciencias Sociales, 
.5 años Experiencia Previa: 

Otras Condiciones: 

L. 

Fechad~ Autonwción: 
(Última Actua!izcdón¡ 

1 Notario. 

1 ' 

noviembre de 2013 

Valor 
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>uesto Jefe Inmediato: 

Descripción del Puesto Funcl.o.nal 
Centro Nacional de Registros· CNR 

Planificar, articular, dirigir supervisar y retroalimentar las acciones estratégicas y operativasdBI Centro Nacionaf de 
Re istros. 

~ ... ·.···············.~~~1 Consejo Olreotlvo ] 

¡·. . Dlreotor Ejeoutlvo ] 

"' 
[11I;{~l'f!m[f(t~~i~~~lll!'i!lllíliilf!/IJ--

. -···- ·- -· ·- -··· 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros • CNR 

(1Jfrllc;~~~~~J5I8e-c(:;ló8gJgcuiJvi· _ --~------- · ·····¡§ereridii:--:------- - - - ~- ==-------· -- -- - -_·_¡¡ 

¡D_epartamento: _____________________________ Sección: __ 

,Pue_stoJefe_lnme_di¡¡to: _Consejo Directivo.. ! 
omunicación e información u e contribu an al desarrollo y sostenibilidad Institucional. 

! 
------- _ _j 

1 Cumplir y hacer cumplir las leyes de la República, decretos, acuerdos, reglamentos y demás disposiciones aplicables a la 
Institución. 

2 Ejercer la representación judicial y extrajudicial de la Institución, previa aprobación del Consejo Directivo, asimismo 
podrá conferir los poderes que fueren necesarios. 

3 Adoptar e impulsar las iniciativas que aseguren la prestación efectiva y oportuna de los servicios que brinda el CNR, 
utilizando las mejores practicas, mecanismos y medios disponibles para la obtención, mantenimiento, seguridad y 
resguardo de la información Institucional. 

4 Analizar y proponer a la Presidencia de la República, por medio del Ministerio de Economia, los proyectos de tasas y 
aranceles aplicables a los servicios registrales o de depósito que brinda la Institución, asi como las reformas a las 
mismas. a fin de gua sean a¡Jrobadas _flor la Asamblea Legislativa. --

5 Proponer al Consejo Directivo, las politicas, planes, programas y proyectos estratégicos, relativos a la administración y 
funcionamiento de la Institución. 

6 Intervenir en toda clase de procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales, en carácter de actor, demandado 
o interesado; y participar activamente en la solución de diferencias. --

7 Delegar atribuciones o asignar funciones, de manera general o específica, permanente o temporal, en los demás 
funcionarios v empleados de la Institución, asl como acordar la creación de comisiones de trabajo gue estime necesarias~ 

8 Autorizar la contratación, remoción, suspensión y aceptación de renuncia de los funcionarios y empleados de la 
Institución. ···--

9 Conducir las relaciones del CNR, con los órganos del gobierno e instituciones públicas, municipales y privadas, a nivel 
nacional e Internacional. -

10 Ejercer la función de Secretario del Consejo Directivo, definir los puntos de agenda, coordinar las convocatorias a 
__ reu!Ji_Q_Q_es orEl11_ª__rias~ extraordinarias, firmar actas y certificar acuerdos. 
fiJf!~ón_frlnci~I:__L _________ L 

_j 

Organizar, dirigir, supervisar y retroalimentar el conjunto de políticas, planes, programas y proyectos que se ejecuten en las 
pficinas centrales y departamentales del CNR. 

----.. fXRciiJ"CtH~L~e~rvl<l.io¡¡~~i\l.I1_~~Jl~-·~·· • -~~- .... - --~=-,=--===-=~-==coo~-=c='-'" .!11cll~~-cf~r,~~-~e_Jlll_S,~I1'lfl~fi() ------- - ··- -··---"1 

1· E_11]yn_<>iQI'l__d_e lo-ªJ"'?.!J_8S_E:_~\r"t~gl"9s,Q[JEl_r¡¡tiy_os y_c!_eQ§_Ii_da<J, - ---:-~~ e_ ---- ----------- -- - ----- J 
Funciones Especificas: 

1 Nombrar al Subdirector (a) Ejecutivo (a) y supervisar sus actividades y las de los funcionarios del nivel ejecutivo de la 
Institución. 

2 Revisar el ante-proyecto de presupuesto, estados financieros e informe de la liquidación anual y someterlos a 
conocimiento y aJl!:9bación del Consejo Directivo, Incluyendo la memoria anual de labores. --------------1 

3 Supervisar directamente o por delegación a través del Inspector General o Auditor Interno, el desempeño de las oficinas 
administrativas, registrales y catastrales, a fin de que se cumplan con las leyes y reglamentos respectivos, e informar a 

1--_g_ui~.Q _ _<:orrespqnd_alas_irregularid§.cl~s_enc;gntr_~d¡¡_s, __________________________ _ 
4 Divulgar periódicamente el conjunto de polltlcas, normas, reglamentos e instructivos administrativos y gerenciales 
----ªErobados para el funcionamiento Institucional. 
5 Ejecutar todas las demás funciones que le asigne o delegue el Consejo Directivo, o que le correspondan de conformidad 

con el ordenamiento legal. 

f-~ .. u-"~""~e"i~.,_~"':"'~-';"'e8':~"~"-~"'1 ~"'ao,sp_,~_rtc-u-n_a_, c-o-m-pl"'e-:-ta-,-:f,:c.d-e-cd.ignay veraz~ios-requerimie-nt-os-de¡;;formacÍón s~ÍiCit~do~por la Unidad de 1 

Acceso a la Información Pública. ¡1 

2. Cumplir con los procedimientos internos definidos por la Unidad de Acceso a la Información Pública para asegurar la i 
. , mayor eficienoia en la gestión de las solicitudes de aooese a la Información. 

i 3. Velar por el mantenimiento,ampliación y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad IS0-9000. 1 

[4.01rlgir_l§.~ls_bQ1'_a_clón _<l~l_f'l<~_n _E_s_tr¡¡légicpy QR_er¡¡tiyo _de laDirección_de_a.cuerdo_atas meta¡¡ Y. objetivos proyectados. _ .. ! 
F00192-1 2 /4 
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_ Con_sejo Directi'l()_ ___ . 

Descripción del Puesto.li'unclonal 
Centro Nacional de Registros·, CNR 

5Dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecución. 
6.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las 
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basándose en la estructura organlzativa vigente y funciones 
actuales. 
7Jmpulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal 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 trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión de documentación 
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como el cumplimiento de 
estándares de trabajo establecidos. 
9Velar por el cumplimiento de las normas, políticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
como parte de su integración a la Institución. 
1 O. Realizar la evaluación del desempeño y de las competencias conductuales del personal a cargo. 

1 de i 1 

7 .1. Responsabilidad por Contactos Internos 

¡-- Contacto/Propósito 

Directores de Área: Coordinar las actlvlades sustantivas del CNR. 

7 .2. Res¡>onsabilidad por Contactos Externos 
'• [ --- · Contacto/Propósito 

Presidencia de la Ré.oública: réclbir directrices estratéqi~as e informar su apllca¿iÓn.· 
Oroanismos Internacionales: neqoclar convenios y proyectos. 
Instituciones públicas y privadas: negociar aoovos lnterinstltuclonaies. 

7 .3. Res ponsabilidad"E,c.,o,n,_,ó,m,..i,..,c,a ___ --.,-____ _ 
C ______ · Actl'l() _____ _ 

7.4. Condiciones Fislcas de Trabajo 

o Esfuerzo Flsico: N/ A 
o Ambiente: 
o Riesgos: 

F00192-1 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/A 

1 

····---.-··~. -.--. -¡ 
Frecuencia 

Todos los dlas 

Todos los dlas 

1 Frecuencia 
..• --· 

Menor frecuencia 
Menor frecuencia 
Menor frecuencia 

]~· . __ \1~1()~----· _·. -- J 

,_ 
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;;~· Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros • CNR 

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

35 
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Descripción del Puesto Funcion"l 
Centro Nacional de Registros - CNR 

Inmediato: ConseJ' o Directivo ·" 
- ------ -------------------------------- ----~- - - - --- --- ....... --- - --- - -- - --- -- -- --- - -- .. - . . ( 

y gerenciar el Centro Nacional de Registros, en- concordancia con los acuerdos del Consejo Directivo, facilita!: 
ordenamiento jurldico, administrativo y financiero, actualización de los bienes, plataformas y aplicaciones tecnológicas de 

desarrollo 1 

productos, resultados e indicadores se encuentran definidos 
Institucional 2014-2019 

Valor Meta 

Cumplir y hacer cumplir las leyes de la República, decretos, acuerdos, reglamentos y demás disposiciones aplicables 
Institución. 

Ejercer la representación judicial y extrajudicial de la Institución, previa aprobación del Consejo Directivo, así mismo 
QOdrá conferir los QOderes gue fueren necesarios. 

Adoptar e impulsar las iniciativas que aseguren la prestación efectiva y oportuna de los servicios que brinda el CNR, 
utilizando las mejores practicas, mecanismos y medios disponibles para la obtención, mantenimiento, seguridad y 
resQuardo de la información Institucional. 

Analizar y proponer a la Presidencia de la República, por medio del Ministerio de Economía, los proyectos de tasas y 
aranceles aplicables a los servicios registrales o de depósito que brinda la Institución, así como las reformas a las 
mismas. a fin de gue sean a¡:¡robadas QOr la Asamblea Legislativa. 

- -

Proponer al Consejo Directivo, las políticas, planes, programas y proyectos estratégicos, relativos a la administración 
funcionamiento de la Institución. 

a la 

y 

Intervenir en toda clase de procesos y procedimientos administrativos y jurisdiccionales, en carácter de actor, deman dado 
o interesado; ~ QarticiQar activamente en la solución de diferencias. 

--- - --~ -·~ 

Delegar atribuciones o asignar funciones, de manera general o especifica, permanente o temporal, en los demás 
funcionarios X empleados de la Institución, asl como acordar la creación de comisiones de trabajo gue estime necesa rias. 
Autorizar la contratación, remoción, suspensión y aceptación de renuncia de los funcionarios y empleados de la 
Institución. ------ -----

Conducir las relaciones del CNR, con los órganos del gobierno e instituciones públicas, municipales y privadas, a niv el 
nacional e internacional. ---

10 Ejercer la función de Secretario del Consejo Directivo, definir los puntos de agenda, coordinar las convocatorias a 
-- ,reu11iones ordinaria§~traor_djnarias, firmar actas y certificar acuerdos. --
Función Principal: 2 1 . - - -

¡Organizar, d1ng1r, supervisar y retroallmentar el conjunto de pollt1cas, planes, programas y proyectos que se e¡ecuten en las·: 
ficinas centrales de artamentales del CNR. : 
Productos 1 Servicios Obtenidos .... Indicadores de Desempeño __ , 

1"- En función de los Plane¿-Útra~~=i:o_s~ Operativos y de C~Íidad. ___ ___¡~~;~;:: Medida: -----~alo~~eta ---
Funciones Especificas: 

¡ Nombrar al Subdirector (a) Ejecutivo (a) y supervisar sus actividades y las de los funcionarios del nivel ejecutivo de la 1--
lnstitución. 

2 Revisar el ante-proyecto de presupuesto, estados financieros e informe de la liquidación anual y someterlos a 
conocimiento y aprobación del Consejo Directivo, incluyendo la memoria anual d~l_apores. 

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

4 Divulgar periódicamente el conjunto de políticas, normas, reglamentos e instructivos administrativos y gerenciales 
aprobados para el funcionamiento Institucional. r-:c-===='-"-"=-o"---'-"'-=0=="-"-"--"-'-"=='-'=---------------------------------

5 Ejecutar todas las demás funciones que le asigne o delegue el Consejo Directivo. o que le correspondan de conformidad 
con el ordenamiento leQal. 

Funciones Genéricas : 1 , 
-···---~------.--·- --- --·- ·-- ·-·-- ·- ·-·- \ 

11. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de información solicitados por la Unidad de' -
i Acceso a la Información Pública. 
12. Cumplir con los¡)rocedimientos internos definidos por laUnid.ad de Acceso a la Información Pública para asegurar la 



Descripción del PuestoFúri~i~nál 
Centro Nacional de Reglstros·<CNR 

' . .ayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la Información. 
j3. Velar por el mantenimiento, ampliación y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad IS0-9000. 
¡4.Dirigir la elaboración del Plan Estratégico y Operativo de la Dirección de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
¡ 5.Dar seguimiento a la ejecución del presupuesto, verificando lo presupuestado respecto al reporte de ejecución. 

1

6.Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las 
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basándose en la ,estructura organizativa vigente y funciones 

1 actuales. 
! ?.Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal a su cargo, facilitando aquellas que beneficien al 
i cumplimiento de las funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo 

1

' en su especialidad. 
8. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión de documentación 

1 generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, a si como el cumplimiento de 
1 estándares de trabajo establecidos. ' 
9.Velar por el cumplimiento de las normas, pollticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 1 

como parte de su integración a la Institución. 1 

10. Realizar la evaluación del desempeño y de las competencias conductuales del personal a cargo. 1 

1 _11. Actualizar las descri~Qiones de ~¡:>uestos:::f=:un'!:c":'io=n=a=l=e=s=d=e=l '=pe":r':'s::o::n::a::l. =================== _, 

• 
7.1. Responsabilidad por Contactos Internos e··::···· ------ccíiltacto7Propósito __________ _ 

Consejo Directivo: recibir directrices e informar su a licaclón. 

Directores de Area: Coordinar las activiades sustantivas del CNR. 

7.2.Res~onsabilidad p_()_rC_o_lltactos Ex!ernos _______ ---------- __ _ 
[ -- _ Contacto/Propósito _ 

Todos los dlas 

Todos los dlas 

l Frecuencia - ... 

jPresidencia de la Re¡:>úbÍica: recibir directrices estratéqlcas e Informar su aplicación. Menor frecuencia 

I
Qéganismos lnternacion al es: nego¡:iar con,v.,e..,_n,_,lo"'s'--y'l.f'p';'ro"y"'e"'cc>'to'C's". -;----;--:--------t:M~e"'n,.o'::-r -;'fr"'e"'cu,_e"'n.!.'c':'ia:-------¡ 
1 nstituciones públicas y privadas: neg,'"o"'c,_,ia,_r.=a=P<OLV<o"'s"-"-ln.,te.,r"'in_,_,s"ti'-'tu,_,cocio"'n,.a,..l"-e,-_s •c_ ______ .J.'-"M,_,e..,_n.,o.,_r-"fr"e"'c"'u"-e"-nc"'i"a-------" 

7.3. RE!!!.i'Of!sal:lllic!a_c~_g~~~:_ic:a__ ---··----- __ ··----------.--~--- -¡-··· --v~a-1-~r------------- -
1 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 

·sfuerzo Flsico: N/ A 

·Ambiente: 
• Riesgos: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 



t:LJALVAUVI<; 
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~
- __ , .•. ____ - =e•= cc __ Cons_ejo __ [)irectjvo _ 

studios 1 Título Académico: 
xperienciaPrevia; -- •• -- -_------ - 5 años 

1 tras Condiciones: - - - tb;gado y N_<J!ari¿. 

Focha de Autorización: 
(Última Actualización) 

Descripción del Puesto Funcional 
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UAIP 

De: "Adilia del Catmen Siliezar11 <adilia.siliezar@cnr.gob.sv> 
Fecha: viernes, 27 de abril de 2018 03:02p.m. 
Para: <uaip@cnr.gob.sv>; 11Fatima Mercedez Huezo Sanchez11 <fatima.huezo@cnr.gob.sv> 
CC: nsilvia Ivette Zamora Castillo 11 <ivette.zamora@cnr.gob.sv> 
Adjuntar: PF-DIRECTOR EJECUTIV0-2010.pdf; PF-DIRECTOR EJECUTIV0-2012.pdf; PF-DIRECTOR 

EJECUTIV0-2013.pdf; PF-DIRECTOR EJECUTIV0-2015.pdf; PF-DIRECTOR EJECUTIV0-2017.pdf; 
PO LIT! CA DE RECURSOS HUMANOSOK.pdf 

Asunto: SE REMITE INFORMACIÓN RELACIONADA A REQUERIMIENTO uaip cnr-2018-0079 
1NFORMACION FINAL 

Buenas tardes: 

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

Lo anterior para los efectos correspondientes 

Atentamente, 

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

Buenos tardes Licenciada de Navidad. 

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

1. Políticas Internas en materia de recursos humanos de 2009 a la fecha 
2. Perfil o descripción del director ejecutivo del Cnr del 2009 a la fecha 
Al respecto, se adjunta la Política de Recursos Humanos vigente y la Descripción de Puesto Funcional 
del Director Ejecutivo de los años: 2010,2012,2013,2015 y 2017. 
Cabe mencionar que en los años 2009, 2011 y 2014, no se realizó actualización de dicho puesto. 

Atentamente, 

Yesenia Espinoza 
Analista de Retención. 

' cJtJ;¿; 
? ( }(. 

02/05/2018 
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UAIP 

De: "Adilia del Carmen Siliezar 11 <adilia.siliezar@cnr.gob.sv> 
Fecha: miércoles, 02 de mayo de 2018 02:08p.m. 
Para: <uaip@cnr.gob.sv>; 11 Fatima Mercedez Huezo Sanchez" <fatima.huezo@cnr.gob.sv> 
CC: "patricia auerbach'1 <pah·icia.auerbach@cnr.gob.sv>; "Silvia Ivette Zamora Castillo" 

<ivette.zamora@cnr.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 año 2009, Políticas y Sistema de Gestión 
Integral de Recursos Humanos, y perfil o descripción de puesto de Director Ejecutivo del CNR, del año 
2009 a la fecha . 

Por lo anterior, se entrega en físico la información solicitada, la cual ha sido certificada por las 
Unidades responsables según folios del1 al 36 el cual contiene: 

Reglamento Interno de Trabajo vigente a la fecha {Folios 1 al16) 
Política y Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, vigente a la fecha {Folios 17 al 26) 
Descripción de Puestos de Director Ejecutivo, correspondiente a los años 2011, 2012, 2013, 2015, 2017 
{{Folios 27 al 36) 

Lo anterior, para los efectos correspondientes. 

Atentamente; 

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

02/05/2018 
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El infrascrito Gerente de Planificación del Centro Nacional de Registros HACE CONSTAR: que la 
presente copia es conforme a su original, que tuve a la vista el cuál consta de un folio y para los 
fines pertinentes extiendo y firmo la presente. San Salvador, cuatro de mayo de dos mil dieciocho. 

:"'¡'ijJ 
Ricardo Hu~ f" lhf~s(Guevara 

Gerente{ ~e Planificación 
Centro Naqional de Registros 
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Centro Nac¡ nal de Registros 
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