
 

 

DOCUMENTO EN 

VERSION PÚBLICA 
De conformidad a los 

Artículos: 

 24 letra “c” y 30 de la LAIP. 

Se han eliminado los datos 
personales 

 



CNR CJOBIE f\U O DE 

EL SALVADOR 
UNÁMONOS PARA CRECER Memolando dJ----- Centro Nacional de Registros .::::..-:::::===:::::::::::::=:::::=: = ----~ 

GDH-381/2018 

Para Licda. Fátima Mercedes Huezo S' 

De 

Oficial de Información 

Licda. Patricia Barakat de Au rbac 
Gerente de Desarrollo Humano 

Asunto Sobre requerimiento UAIP-CNR-201 

Fecha 7 de mayo de 2018 

Me refiero a solicitud de información UAIP-CNR-2018-0084 mediante la cual 

requiere que se le brinde copia certificada del Puesto Funcional de Director de 

Desarrollo Humano y Administración desde el año 2009, hasta la fecha. 

Al respecto, hago de su conocimiento lo siguiente: 

• Se remite copia certificada del puesto solicitado correspondientes a los años 

201 O, 2012, 2013, 2014 y 2017. 

• Se adjunta certificación del puesto autorizado el año 2008, el cual se 

encontraba vigente para el año 2009. 

• Durante los años 2011, 2015 y 2016, dicho puesto no sufrió modificaciones, 

por lo que, no se actualizó. 

Lo anterior, para los efectos pertinentes. 

Atentamente, 



·. r-· , 

Descripción del Puesto Funclo~at 
Centro Nacional de Registros 

irigir y coordinar la administración de los recursos, gestionar los procesos administrativos, así como apoyar la logística 
nstitucional en el CNR, a nivel administrativo. 

F 
1 

unc1ones E spec1 1cas: 

02000000 

Dtector Ejecutlllo 

Subdirector Ejecutivo 

Director de Desarrollo Humano y 
Administración 

477 

cuadros de 

DiriQir y supervisar los diferentes procesos administrativos de las Oficinas ReQistrales Departamentales. 
2 Coordinar reuniones de seguimiento con los diferentes jefes administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales. 
3 Dirigir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institución. 

4 Diriair y supervisar los diferentes servicios_gue se brindan al personal a través de la subcontratación de servicios. 
5 Evaluar la situación administrativa del CNR y presentar propuestas a la Dirección Ejecutiva. 
6 Implementar sistemas de evaluación e información administrativa. 

7 Coordinar la ejecución de planes estratéQicos en materia de recursos humanos y administrativa. 
Función Principal: 2 1 
1\valar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los 
subsistemas. 

Productos 1 Servicios Obtenidos Indicadores da Desemoefto 
Los productos e indicadores están establecidos en los cuadros de 

1 desempeño del Sistema de Planificación Institucional. 
Funceones Específicas: 

1 Proponer para aprobación los diferentes procesos de reclutamiento y selección de personal. 

2 Dirigir las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo del 
personal de la Institución. 
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Descripción del Puesto Funcioniill 
Centro Nacional de Registros - CNR " 

. DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN Código: 427 .. 
Pirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia: 

Y ADMINISTRACION 
Pepartamento: Sección: 

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

3 Avalar la elaboración de propuestas de ajustes de sueldos, valoración , clasificación, nueva creación y reclasificación de 
puestos. 

4 Avalar el diseño e implementación de los diferentes subsistemas informáticos de recursos humanos, así como velar por 
su mantenimiento y actualización. 

5 Dirioir y avalar la imolementación del Clima y Cultura Organizacional. 
6 Gestionar ante la Administración Superior, la aprobación de fondos, para la ej_ecución del Plan de Capacitación. 

7 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo ingreso. 
Función Prlncfpal: 3 1 

birigir y avalar la formulación del presupuesto de personal del CNR. 
Productos 1 Servicios Obtenidos Indicadores de Desem~año 

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

' 

· Funciones Específicas· 

1 Avalar la formulación de presupuesto de personal. 

2 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo ingreso. 
Función Principal: 4 1 

Pirigir y avalar la planificación estratégica y operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y Administración y velar por su 
~umplimiento. 

Productos 1 Servicios Obtenidos Indicadores de Desempatlo 
Los productos e indicadores están establecidos en los cuadros de 

1 desempeño del Sistema de Planificación Institucional. 
Funciones Específicas· 
1 Controlar y avalar la formulación de la Planificación Estratégica y Operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y 

Administración (SPM). 

2 Diriair v supervisar la formulación y ejecución de la planificación estratégica y operativa anual. 
Función Prlncloal: 5 1 

IParticioar en el Consejo de la Calidad del CNR y asegurar el mantenimiento y mejora continua de dicho Sistema. 
Productos 1 Servicios Obtenidos Indicadores de Dasempafto 

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

F unc1ones Espec1 Jeas: 
1 Revisar el Sistema de Gestión de la Calidad del CNR. 

2 Supervisar la eficacia de las acciones de mejora de la calidad. 

3 Definir, mantener, mejorar v supervisar el fiel cumplimiento de la política de la calidad. 

4 Establecer los objetivos y estrategias necesarias para el mantenimiento y mejora del SGC del CNR. 

5 Promover el compromiso de toda la alta dirección y mandos medios, en el desarrollo y mejoramiento del SGC. 
6 Evaluar continuamente la eficacia y la eficiencia del SGC. 

7 Evaluar continuamente la satisfacción del cliente y resultados de auditorías de la calidad. 
Funciones Genéricas : 1 
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 Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
3. 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 las funciones 
actuales. 
4. Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, facilitando aquellas que beneficien el cumplimiento de las 
funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo en su especialidad. 
5. 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, así como el cumplimiento de 
estándares de trabajo establecidos. 
6. Velar por el cumplimiento de las normas políticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - c~.R·:) NAt 

lamento 

!Compromiso con la Organización 

birección de Personas 

!Gestión de Equipo 

!Impacto e Influencia 

!Integridad 

!Orientación a Resultados 

Orientación al Cliente Interno/Externo 

pensamiento Analítico 

7 .1. Responsabilidad por Contactos Internos 

1 Contacto/Propósito 

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Dirección 
de Desarrollo Humano Administración. 

7 2 R bTd d .. esponsa 1 1 a por e ontactos E xternos 
Contacto/Propósito 

!Corte de Cuentas de la República: conocer y superar hallazgos de auditorias 
practicados a los diferentes procesos. 

7.3. Responsabilidad Económica 
1 Activo 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 

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

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 

5.00 

4.00 

5.00 

4.00 

4.00 

4.00 

4.00 

4.00 

4.00 

4.00 

Frecuencia 

Todos los días 

Frecuencia 

Menor frecuencia 

Valor 
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Descripción del Puesto Funcion~l 
Centro Nacional de Registros • CNR · • 

DIRECTÓR DE DESARROLLO HUMANO'Y ADMINISTRACIÓN . · Código: 427 
Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia: 

"\ Y ADMINISTRACION 
Departamento: 1 Sección: 
Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

¡otras Condiciones: 
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Dirección: 

La Gerente de Desarrollo 1 Iumano del Centro Naciomtl de Registros, Licenciada Patricia Gcnovcva DHrakHt de Aucrb eh 
CERTlFI~A : Los presc.ntes docurn~ntos que constan de 1.0 foli.os que son conforme con sus documentos oñginalcs. y para los 1 50~ 
q~1e .se est1men convcmentcs se extiende la presente ccruficac16n en San Salvador. a los siete di~Aa, del mes ~e mayp ,de do · 
dtwocho: uescnpclon e 

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia: 
Y ADMINISTRACION 

Departamento: Sección: 

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

1. Pro ósito del Puesto 

Código: 427 

Dirigir y coordinar la administración de los recursos, gestionar los procesos administrativos, asl como apoyar la loglstica 
nstitucional en el CNR, a nivel administrativo. 

2. Ubicación en la Or anización 

3. Res onsabilidad de Su ervisión Directa 

Funciones E "fl spec1 cas: 

02000000 

Director Ejecutivo 1 
Subdirector Ejecutivo " 

Director de Desarrollo Humano y 
Administración 

427 

1 DiriQir y supervisar los diferentes procesos administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales. 
2 Coordinar reuniones de seguimiento con los diferentes jefes administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales. 
3 DiriQir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institución. 
4 DiriQir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratación de servicios. 
5 Evaluar la situación administrativa del CNR y presentar propuestas a la Dirección Ejecutiva. 
6 Implementar sistemas de evaluación e información administrativa. 

7 Coordinar la ejecución de planes estratéQicos en materia de recursos humanos y administrativa. 
Funcióñ Principal:- :·2 .! ; : J .. 
Avalar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los 
subsistemas. 
J P.roductosr/ Se'rvlclos Obtenldds · · .,i;};; . . ' ;l ,·-· ~)---1 -t-:; :~. , ... ~ 

... 
\,~.,.., ·~ 'Jnd_tcadQfes de 1besempeño. _ ~h .,?T ; .. ~ -\ .. :~~/ ~,.\ .. 

o Sistema de Gestión de Recursos Humanos. 1 o Sistema de Recursos Humanos 
implementado oportunamente. 

Funciones E T spec1 1cas: 
1 Proponer para aprobación los diferentes procesos de reclutamiento y selección de personal. 

2 Dirigir las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo del 
personal de la Institución. 

3 Avalar la elaboración de propuestas de ajustes de sueldos, valoración , clasificación, nueva creación y reclasificación de 
puestos. 

4 Avalar el diseño e implementación de los diferentes subsistemas informáticos de recursos humanos, asl como velar por 
su mantenimiento v actualización. 

5 Dirigir y avalar la implementación del Clima y Cultura Organizacional. 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - CNR 

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN Código: 427 
Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia: 

Y ADMINISTRACION 
Departamento: Sección: 

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

6 Gestionar ante la Administración Superior, la aprobación de fondos, para la ejecución del Plan de Capacitación. 
7 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo ingreso. 
Fui'Íclón: Prlñdpab· 3~ ' :"~-·'>' -·.ij ~ t f-::-\:· . 7:"-' 

••• ""· ,;,o 

Dirigir y avalar la formulación del presupuesto de personal del CNR 
_ Produ'ctos· l SeNiclos· Obtenldo.st ..... 

·,~·· •• ' :;, ~,.~ '1 

' ':. :-. ';¡¡ .?t.(.; ' ,:;,'Lihdlcádóres. de :besemp'eñó . ·~3:\:.' r. 1 ~{ ·:\; 

o Presupuesto de personal. o Presupuesto de personal formulado 
oportunamente y aceptado por el Ministerio de 
Hacienda. 

Funciones Específicas: 
1 Avalar la formulación de _Qresupuesto de personal. 
2 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo ingreso. 
f ' " ' ; P J Jp! '1 "4 :) - r,, >. ~~ unc1pn r oc. a. : , , t: .vr. ··'"· · ·.~¡:r 

pirigir y avalar la planificación estratégica y operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y Administración y velar por su 
~umplimiento. 

1 '\Pi't:~'i:iLfét(is 1 s.éi"VIcios Obte.nidos ;'" · ~~}!;i:f, ,.,;,.. _]' .. - ~ '~"?.:~ 
- 1 ·:~:f·:..·,lodicadofe!t"dé!O:esémpeñcr ::::· '''":~ ,..~ · .. ,r~5; ¿;. " 

o Planificación Estratégica y Operativa. 1 o Planificación Estratégica y Operativa 
formulada oportunamente. 

Funciones Específicas: 
1 Controlar y avalar la formulación de la Planificación Estratégica y Operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y 

Administración (SPM). 
2 Dirigir y supervisar la formulación y ejecución de la planificación estratégica y operativa anual. 
.f:úñ¿ión Prfncil'lal::t<s·-if· ·. ; ·;1 
Participar en el Consejo de la Calidad del CNR y asegurar el mantenimiento y mejora continua de dicho Sistema . 
.,. Prod!Jct'<fs'if s·eí:vició's Obtenidos~/'~~ <l,~'·: 1;:). ~::.~ .. ."¡ • . ' : •• . ;] . ·~ -:~.:,:·· ..• ~ih:ldicado'rEis[de.iDes~mifeñó ~ i~ .. . ·· -:~!r,t ·{ .. ;i_,_ /• 

lo XXXXX lo XXXXX 

Funciones Específicas: 
1 Revisar el Sistema de Gestión de la Calidad del CNR. 

2 Supervisar la eficacia de las acciones de mejora de la calidad. 
3 Definir, mantener, mejorar y supervisar el fiel cumplimiento de la política de la calidad. 
4 Establecer los objetivos y estrategias necesarias para el mantenimiento y mejora del SGC del CNR. 

5 Promover el compromiso de toda la alta dirección y mandos medios, en el desarrolloy mejoramiento del SGC. 
6 Evaluar continuamente la eficacia y la eficiencia del SGC. 
7 Evaluar continuamente la satisfacción del cliente y resultados de auditorías de la calidad. 
FunciQnes.iGenér.icas, ·: . ' ··~~~= '.)-\ ,¡~ ·, ,-,. ·· ti 
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 Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
3. 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 las funciones 
actuales. 
4 . Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, facilitando aquellas que beneficien el cumplimiento de las 
funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo en su especialidad. 
5. Supervisar el trabajo re.alizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguir:niento 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. 
6. Velar 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. 

5. Competencias Técnicas 
~. . .. l ...!· 
... •·.¡, • 
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Descripción del Puesto Funci 
Centro Nacional de Registros • 

pruP.~ O~ip_aclonal:·· P~rsorüll Dire-cíivo ,. 

¡A\utoconfianza . 

!Compromiso con la Institución 

[Dirección de Personas 

[Flexibilidad 

[Impacto e Influencia 

Iniciativa 

[Integridad y Respeto 

p rientación a Resultados 

p rientación al Cliente Interno/Externo 

[Pensamiento Analítico 

[Preocupación por el Orden y la Calidad 

!Puntualidad 

Responsabilidad 

ttrabajo en Equipo y Cooperación 

tl/isión Sistémica 

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

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Dirección 
de Desarrollo Humano Administración . 

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos 

Avanzado 
Ex erto 

Avanzado 
Avanzado 

' ,: '' • ' 1 1/ • . • .. 1'". • • • .: • '~-•; ' ' '':'• ·.' f>}'· .o· ' e > . • • ~ ' "'¡ L •, . o • ·• • 

~· . ,._ , . . ~-. ,. · · .C~tttac~p/pro.pósito ., . .,. , , .• ·, .. , :: . ·' FreciJ~n.cia·.:J ·· 
:Corte de Cuentas de la República: conocer y superar hallazgos de auditorías 
practicados a los diferentes procesos. 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 

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

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 

8. Guía ara la Contratación 

Menor frecuencia 

Estudios 1 Título Académico: Arquitectura , Licenciatura en Economía, Licenciatura en Administración de Empresas o 
carreras afines. 
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Descripción del Puesto Funcional ... " 
Centro Nacional de Registros· CNR ___ _,..__ 
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1. Pro ósito del Puesto 

Descripción del Puesto Func 
Centro Nacional de Registros -

Dirigir y coordinar la administración de los recursos, gestionar los procesos administrativos, así como apoyar la logística 
nstitucional en el CNR, a nivel administrativo. 

2. Ubicación en la Or anización 

3. Res onsabilidad de Su ervisión Directa 

Funciones Específicas: 
1 DiriQir y supervisar los diferentes procesos administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales. 
2 Dirigir y supervisar reuniones de seguimiento con los diferentes jefes administrativos de las Oficinas Registrales 

Departamentales. 
3 DiriQir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institución. 
4 DiriQir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratación de servicios. 
5 Evaluar la situación administrativa del CNR y presentar propuestas a la Dirección Ejecutiva. 
6 Implementar sistemas de evaluación e información administrativa. 
7 Coordinar la ejecución de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa. 
Función Prh1clpal·:'-; 2 ~- ;:'_: -·. · . , 1 

Avalar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los 
subsistemas. 
·_ Pr:od.uctó's ·1 Seivh:los Otitenltlos f~·, . ¡-,;, •1:;; . . · ·:._ ~· ~,.~.- .. ' .·, \.,,!! _., .. ···: ~ .. ::~lndicador~sde·oese:mp·éño-·.,.:~ -,,,_ ~ .. ;(··:·-:.;_- !IJ·-: ... -

o Sistema de Gestión de Recursos Humanos. \o Sistema de Recursos Humanos 
implementado oportunamente. 

Funciones Específicas: 
1 Proponer para aprobación los diferentes procesos de reclutamiento y selección de personal. 

2 Dirigir las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo del 
personal de la Institución. 

3 Avalar la elaboración de propuestas de ajustes de sueldos, valoración , clasificación, nueva creación y reclasificación de 
puestos. 

4 Avalar el diseño e implementación de los diferentes subsistemas informáticos de recursos humanos, así como velar por 
su mantenimiento y actualización. 

5 Dirigir y avalar la implementación del Clima y Cultura Organizacional. 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros • CNR 

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN Código: 427 
Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia: 

Y ADMINISTRACION 
Departamento: Sección: 
Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

6 Gestionar ante la Administración Superior la aprobación de fondos, para la ejecución del Plan de Capacitación. 

7 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo ingreso . 
Función Principal: . '3· •, ", . J 
Dirigiry avalar la formulación del presupuesto de personal del CNR. 

Productos / ·Servicios Obtenidos · ,·.·~ ·, 1 ' .. '1 . Indicadores: de ·oesempeño ·' · .. ... 
o Presupuesto de personal. o Presupuesto de personal formulado 

. ,,.·· ,. 

oportunamente y aceptado por el Ministerio de 
Hacienda. 

, 
Funciones Especificas: 
1 Avalar la formulación de presupuesto de personal. 
2 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo inQreso. 
Funci~n ·Princlpal:' :~.4 .. :· ·1 
Dirigir y avalar la planificación estratégica y operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y Administración y velar por su 
r.umplimiento. 

Productos·/ Servicios Obtenidos · 1· 
- lndlcadores·de Desempeño · ·, .... 

o Planificación Estratégica y Operativa . 1 o Planificación Estratégica y Operativa 
formulada oportunamente. 

F une ones E 'fl spec1 cas: 
1 Controlar y avalar la formulación de la Planificadón Estratégica y Operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y 

Administración (SPM). 
2 Dirigir y supervisar la formulación y ejecución de la planificación estratégica y operativa anual. 
Función Principal:' •5: ·. . ' 1 
Participar en el Consejo de la Calidad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestión de la Calidad 
~omo proceso de apoyo. 

Productos /'Servicios Obtenid.os. ·., · ;:.• . ;·, r,_;~ _. • .-...,.. -· • , ·-1 :, Indicadores de Desempeño 1 () .. , .. ..,s. 

o Informes de cumplimiento. 1 o Informe de cumplimiento elaborado 
oportunamente. 

Funciones Específicas· 
1 Revisar y dar seguimiento a los compromisos que correspondan a la Dirección de Desarrollo Humano y Administración, 

acordados durante el Consejo de la Calidad. 
2 Solicitar informes de cumplimiento de los compromisos o acuerdos establecidos durante el Consejo de la Calidad. 
3 Mantener, mejorar y supervisar el cumplimiento de la Política de la Calidad. 

4 Solicitar informes de cumplimiento de los objetivos y estrategias que favorezcan el mantenimiento y mejora del SGC. de 
los subprocesos que conforman la DDHA. 

5 Revisar y dar seguimiento a los resultados de la satisfacción del cliente y resultados de auditorías de la calidad. 
6 Participar en las auditorías externas del SGC. 
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 Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
5. 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 las funciones 
actuales. 
6. Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, facilitando aquellas que beneficien el cumplimiento de las 
funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo en su especialidad, 
así como de los servicios que brindan los subprocesos de la DDHA. 
7. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión de documentación 
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' 
DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN Código: 427 

Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia: 
Y ADMINISTRACION 

Departamento: Sección: 
Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asf como el cumplimiento de 
estándares de trabajo establecidos. 
8. Velar por el cumplimiento de las normas, polfticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
como parte de su integración a la Institución. 

5. Competencias Técnicas 
' .. 

' 1 1 ' Intensidad ' ... 
Com~etencla •':i:-· ·:~·. .. : ,¡ . . i • : r . .. "''' 

eaislación Laboral Experto 
Lev Previsional Experto 
Lev de Adquisiciones y Contrataciones Públicas ExR.erto 
Lev de la Corte de Cuentas de la República v sus ReQiamentos Experto 
Leves ReQistrales Avanzado 
Normas ISO 9001 -19011 Avanzado 
Planeación EstratéQica Experto 
!sistema de Gestión de la Calidad Avanzado 
!Sistema de Gestión por Indicadores Avanzado 

6. Perfil de Com etencias Conductuales 
IGrupo·OcÜpacional: Personal Directivo ,, . ,. . ' 

• ·Ó " .• 1 

(A_utoconfianza 

©ompromiso con la Institución 

!Dirección de Personas 

!Flexibilidad 

!Impacto e Influencia 

Iniciativa 

!Integridad y Respeto 

prientación a Resultados 

prientación al Cliente Interno/Externo 

!Pensamiento Analítico 

!Preocupación por el Orden y la Calidad 

Puntualidad 

!Responsabilidad 

tfrabajo en Equipo y Cooperación 

fí/isión Sistémica 

7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto 

7 .1. Responsabilidad por Contactos Internos 

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Dirección Todos los días 
de Desarrollo Humano Administración. 

d d 7.2. Resoonsabili a oor e ontactos E t x ernos 
Coritacto/Prop6slto .•. '· l ·:·-·· 

.. • ':: ••• ' .1' .,, i\ . . .. .. ; . ,. 

~orte de Cuentas de la República: conocer y superar hallazgos de auditorías 
practicados a los diferentes procesos. 

7.3. Responsabilidad Económica 

1· · Activo . 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 

• Esfuerzo Ffsico: N/A 

-Frecuenci.a 

Menor frecuencia 

Valor 

, ._.1"•· ';¡ 
' 
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. \ Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - CNR 

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN Código: 427 
Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO 

Y ADMINISTRACION 
Departamento: 

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo 

o Ambiente: 
o Riesgos: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 

8. Guía ara la Contratación 

Gerencia: 

Sección: 

Estudios 1 Titulo Académico: Arquitectura, Licenciatura en Economía, Licenciatura en Administración de Empresas o 
carreras afines. 

5 años. 

Autorizado · 
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1 
1 

¡ 
·- -----. 

' .. . -- __ .. - ... -------- --
Puesto J ~fe lnmediat~: .. Djrec;tgr Ej~cytiyo .. _ _ _ _ _ _ _ --·-· _ _ _ ___ ____ _. ____ . ______ ... ________________ : 

:· ,< ~i?~.: :~:':~~ ~J ~~-~--~ • ~~:_ :~~~~~ ·;~_:_ •• ~--!~i::~¡;~ ~J-~!~:. :·;·:_! -~:>~··- ·~·-1.'P~1~f:;i;;~·~i:%~~;iJ. i·~;.~~w~\~_~l¡;~~~~~~~~ill~:~~~i!!f~~t~~;~~~ú~~it: Jr':ifii.~~~:~~~~~g:~:¡f~11 
\D irig ir y coordinar la administración de los recursos humanos y administrativos, gestionar los procesos administrativos, así 
~omo apoyar la loglstica institucional en el CNR. 

4Z7 

· Títu1o·ae1 Puesto -- -- ·r·· ····- --------- ·· ·-----Ñumero·de dCüPantes-------~------ ------- -- -------~ 
.. .. ---- -· .. .. . . .. -----

~erente de Desarrollo Humano .1 
~erente de Administración .. ·. ' . 1 
!Secretaria de Dirección de Desarrollo Humano y Administración 1 
rrécnico en ~scaneo de Documentos de la DDHA l 1 J ¡-:: . .. ... - . .. . .... .. ·-- ... . . ----- . ---- - . ..... --- --
'§~.l~~.-~~--~~~!).~~~~~~~.-9."'!,~ ,S-~~fY.!~-~: . ____ ,~ ... ,.,.,.,J,R:\.~""'"=•!llm-:TI-rr~--.~~----,.. - ~-a<·-~·:~;rr~~:IT'"''=-·,.,...,..IJI.~-·¡¡r ~'-IIT,!·-J 
:~~t1iiL~-~! (; ·:~~Jii:~·S¿Jt% .~,J-¡-)\1i~~~~~f/,: :~~·~~:::·: ~-;~¿~~··w~~i·~ :'~r~~f6&:?~.> ~. ~. ~~:\r,g~~J;;¡;;1:-):Jn*ht~~it·~~1::E¡/[r:)Ji:14~r~~~ri~&:;:2:ti.~i~Eid~tt&4t~; 
F~nc_ión Principal: 1 _ ; . . 

\Pian_ifjcar, dirigir Y. coordinar l.as actividades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar 
!cuñiplim.iento a los objetivos, polÍticas y estrategias de ia Institución._ 

Productos 1 Servicios Obtenidos - -- -- . - . 
o Planes y programas administrativos. 

Indicadores de Desempeño 
-1 o .. P.la~~-s-~ pr~~-r~-;;;-;;;d~l~istrativo~' 

J ~!abo!adC?S_ 9I?Ortunª_!!l_eot~: _ _ _ .... . .. __ 
Funciones Específicas: 

~ __ D __ ir~ig~ir_yL_s_u~p_e_rv_i~sa~r_l~o~s_s~e~N~ic_io~s~d~e~t~ra~n~s~p~o~r~te~q~u~e~s~e~b~r~in~d~a~n~a~la~s~d~if~e~re~n~t~e~s~o~fi~c~in~a~s~d~e~la~ln~s~t~it~u~ci~ó~n~·-------------~ 
¡ 2 Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratación de servicios. 1 

13 Evaluar la situación administrativa del CNR y presentar propuestas a la Dirección Ejecutiva. 

!4 I!!!Qiementar sistemas de evaluación e información administraiiva. 

rs-Realizar visitas periódicas a las Oficinas Registrales. 
1

1

6 Po1 delegación de la Adminis tración Superior firmar en órdenes de compra por libre gestión, Acuerdos Administrativos dell 
. CNR, y Cartas Compromiso . 

17 Autorizm requerJmi_entos de é!d~ciones de bienes y servicio~:_ ______________ __ 
Función Principal: 2 : 
~vala~la ~~~e~e~aci6n y ma~~~7im~ie-n-~~d~e~lS~~~~-m-a-d~e-G~e-~7io~. n~ln~t-eg_r_a7l ~d-e~R~e-c-u-~~-o-s~H~u-m_a_n_o_s_· , -e_n_c_a_d~a-L-1n-o~de~~-s--~ 

bubsistemas. 
Productos 1 Servicios Obtenidos 

o Sistema de Gestión de Recursos Humanos. 
_ lndi~_~_do_r~s. de _9ese!'npeñ_o .. _ 

Jo Sistema de Recursos Humanos 
___ L_rn_p]~_meQ_tado Ol?_~rtunallJ~!lte_._ _ _ 

rocesos de reclutamiento selección de ersonal. 

.f 2 Autorizar las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo l 
. __ del personal de la lnstituc'-'io-=-· n"".'------------------------------·------------­
j ~_~roponer la eJaboradón de p r~estas de ajust~s de sueldos, clasific¡:¡ción, nueva creación y reclasificación de~~stos~ 

~ ¡,¡ Proponer el diseño e implementació11 de los diferentes subsistemas informáticos de recursos humanos, asi como velar ~ 
' k-J?.._~~~ ma~tef!~lliento y_ actua liz~<?lqn . _ _ -i 

;_:; __ º-lrlfl!.l'__y_ _a_v.§_I_§L@_im ~?_len_lent?ción _g_~_P iaf! de Mejora de! _ _9lim.§_Y.. Cl;lltura _QI:ganizacional. 1 
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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros· CNR 

r_~51t~r~~~-$~1Gr·~~'Pl*iir1rtréHf[{t'ffi'X~~l~~~~trr~1t~r-~· ~~ L·dV~..;.w.'~i._~~~-~·.i.~2:.Jl.<:).Lí.!!.i~~~~~~_i¡kJt•.G-Y~~~~'}_.~~~ ~~:lt 1-~~ i".!l.~ ?:• 

Direcci óñ: - --DI-RECCION o E -DESÁRROLLOHÜMÁNo --TGeren cia: --
1 _ _ _ _ _ '( A_m _A_I_NI? TRACION _l. .. _ _ -· __ _ _________ _______ _ 
Departamento : 1 Sección: 
¡_ - - . ! 

Puesto Jefe Inmediato: 
- -- - - - Director Ejecutivo - ----- --- - -·- ·- -----·- - - - ---- -·· --- ------------- -------- ------

6 Gestionar ante la Administración Superior, la aprobación de fondos, para la ejecución del Plan de Capacitación. 
7 Ejecutar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo ingreso. 
8 Autorizar el inicio de la evaluación del desempeño y de competencias conductuales del personal. 
9 Presentar propuestas ante la Administración Superior, para el otorgamiento del bono por desempeño anual. 

10 Dirig ir y supervisar las diferentes prestaciones que brinda el CNR a todo el personal. 

1 _1 -.E_re~enta_r an~ -~1 ~ons~j~_ Directivo todas las propuestas salariales del personal. 
. ' 

1 Func1on Pnnc1pal: 3 ! 
bi ri gir yaw~r~afur~ulació~del p~re_s_u_p-ue-s~~~d~e-p_e_ffi_o_n_a7l ~d-ei~C~N~R-.-------------------~¡ 

• Presupuesto de personal. 

- - -. ·-- - - - ·-· ---
Funciones Específicas : 

~ -~yt_Q.~~09_~_ 12_1~_n._illa~e_ ¡;¡~_go mensual del ersonal, así como de horas extras lanillas adicionales. 

1 

Función Principal: 4 . · 
Dirigir y avalar la planificación estratégica y operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y Administración y 

um limiento. 
velar por su 

: Productos 1 Serv icios Obtenidos __ _ _ _ _ _ _____ _ .. __ __ l!ldica~r~~de De~_em_eeñt_? _ _____ _ _____ _! 
o Planificación Estratégica y Operativa . 

1 

--- --- ----- - ·-·-- --~------·--------- . --- ··- -- - -- - - -·--¡ 

o Planificación Estratégica y Operativa l 
1 _____ ·- _____ _ ___ !Q!DJ_LIIad_9QPOrt_t¿né!__mente. ___ __________ ; 1 -- --- ~ -----

Funciones Específicas : 

1 Controlar y avalar la formulación de la Planificación Estratégica y Operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y 
Administración (SPM). 

2 Dirigir y supervisar la formulación y ejecución de la planificación estratégica y operativa anual. 

3 . Coord. inar 19. ej_e~uc!ón d~ pLanes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa. 

~
Función Principa l: 5 l 
Participar en el Consejo de la Calidad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestión de la Calidad 
omo roceso de a o o. 

Funciones Específ icas· 
1 Revisar y dar seguimiento a los compromisos que correspondan a la Dirección de Desarrollo Humano y Administración, 

acordados durante el Consejo de la Calidad. 
2 Solicitar informes de cumplimiento.de los compromisos o acuerdos establecidos durante el Consejo de la Calidad. 

\3 Solicitar informes de cumpl imiento de los objetivos y estrategias que favorezcan el mantenimiento y mejora del SGC. de 
los subprocesos que conforman la DDHA. 

4 Revisar y dar se¡:¡uimiento a los resultados de la satisfacción del cliente y resultados de auditorías de la calidad. 
5 .. P_arti_cip_ar en las~=JUditorías~~ternas del SGC. 

1 Fu n e i ón P ri n ci pa 1 : 6 'c....· -----,--.,.-----:-:----:--:--,------:----:--:--:-----:-::--~-.-----:::-----:---:-:-----;----, 
Jsómeter ante la Dirección Ejecutiva, normativa interna aplicables al control de las diferentes Áreas : Transporte, Almacén, 

1Control Patrimonial, Servicios Generales, Archivo General de Desarrollo Humano. 

1 Prod~ctos 1 ~erv,i ~ios Op~~nid_()? , _______ --,-· -~ ___ ,-,-.---·- -~-- ~, ... _}!!'!i<:_a~_2~_s=~~~-~!:'nR~_!i_~--==-o-=-=·-===c ~"'-' 
o Dirigir controlar y verificar los diferentes procesos llevados a cabos en el o Dirigir controlar y verificar los diferentes 
área de Administración. procesos llevados a cabos en el área de 

. Admi!]LstracióQ op'?rtun_am~nt~ 

Funciones Específicas: 

o= Proponer políticas, normas y procedimientos, que coadyuven a una buena administración del equipo de transporte.:..=:] 
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"' Descripción del Puesto Fun 

Departamento: 

Puesto Jefe Inmediato: 

1 SecCión· 
! - -- . • 

------~ -~~~-1 
Director Ejecutivo 

L - ~- - - -- - - ·- -· ·- - ·-· - -. -- ---~ - . - --..... 
2 Dirigir y supervisar el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicula r del CNR; así como del 

asequramiento de la misma. 
3 Supervisar la gestión que se realiza con las distintas Unidades organizativas del CNR, con la Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucional, Qara la comQra de materiales, suministros y equipos. 
4 Supervisar, dirigir y proponer sistemas de conservación, administración y distribución de los bienes suministros y equipos 

en existencia del CNR. 
5 Dirigir, supervisar y autorizar el Plan Anual de Compras Institucional. 
6 Autorizar requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios. 
7 Avalar la realización del inventario anual del Almacén 
8 Supervisar la coordinación gue se realiza en el registro de activos fijos a nivel Institucional. 
9 Solicitar ratificaciones de bienes para subasta o donación, a la Dirección General del presupuesto. 

10 Solicitar ante el Consejo Directivo, la venta o donaciones de bienes reciclables. 

11 Solicitar a la Auditoría Interna, opiniones de los bienes para descargo, así como solicitar autorización al Consejo 
Directivo para el descargo de los mismos. 

12 Supervisar y eva luar la asignación de bienes muebles e inmuebles del CNR. 

13 Supervisar y velar por una buena administración de los servicios básicos del CNR., 

14 Dirigir el establecimiento de medidas administrativas para el uso racional de los servicios de telefonía celular y fija, agua 
potable, envasada, energía electrica etc. 

15 Supervisar las actividades relacionadas con la administración de los contratos por servicios y sumnistros del CNR, a fin 
~e asegurar eficiencia en la administración de éstos. 

16 Supervisar el seguimiento al cumplimiento , calidad y oportunidad de los contratos. 

17 Dirigir, controlar y supervisar, la administración del a~chivo general de documentos institucionales y proponer mejoras a 
los mismos. 

18 Avalar los planes de conservación en el resguardo de los documentos, conforme a le~es y_ Qrocedimientos. 
Funciones Genéricas : 1 --- ·-- -- ~---- ----·-- -- ------- -- - ---- --- --· - -----·- - -
1. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de información solicitados por la Un1dad 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 Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
5. 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 las funciones 
actuales. 

' 

6. Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, facilitando aquellas que beneficien el cumplimiento de las 
1 

funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo en su especialidad, 
asi como de los servicios que brindan los subprocesos de la DDHA. 

17. 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, así como el cumplimiento de 
estándares de trabajo establecidos. 
8. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 

, como parte de su integración a la Institución. 
9. Realizar la evaluación del desempeño y de las competencias conductuales del personal a cargo. 

Competencia 

l., Legislación Laboral 
Ley Previsional 
Ley de Adquisiciones y Contra taciones Públicas 
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l 
h .. / 

1 

Planeación Estratégica 
'sistema de "Geslión de ·la c alidad 
'SJ.~emª-d~ G~~tión P...9..r:J!1~icadore~--

\Dirección de Personas 

\Integridad y Respeto 

\Orientación a Resultados 

Puntualidad 

\Responsabilidad 

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 

Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros· CNR 

_____ __j 
. ---·---, 

- ------------- -·-. --· ! 
- --·------------------- -------4 

.. ·-··- ·- ·- ··· ~ 
- -------------- - ----i 

1 
· · ··\ 

i 

- - -- -- --- ---. ----------- -·- ------- ---------- --------------- ---,----------------- -------, 
Contacto/Propósito 1 Frecuencia j 

. --·-· ·- ... ~ . . .. ·-· ·-·- ------------------ --------------·-·- - ·-·-----1·-----~--------~-- -- -------------

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Dirección Todos los días 
de Desarrollo Humano Administración. 

7.?. ~_espons~biJj9_<!.dc~~~~c1;::~~~~~~!~r:!!~~- ----------- ··-· --- - ····· -------J-: Frecue~~¡;------·¡ 

Corte de Cuentas de la República: conocer y superar hallazgos de auditorías ¡ Menor frecuencia 
, racticados a los diferentes rocesos. _________ _, 

7..:.~ B~~~<?nsablU~~- ~conómica __ _ 
Activo 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo · 

o Esfuerzo Físico: N/A 
o Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire 
o Riesgos: N/A 

~~~-n~~j~1-:rls::~i/r'~~.;ttJ;;t~:í·;¿rr;·e~A;:}~~~·~}~{~;1~~+~:~~z~?~i-r~!:~¡;w&1mJ~~-y~~0i~~r;~:r~~~~:tfiwm~~ú1~~:~~1¡~~~~7S?~~ 
Estudios 1 Título Académico:- i Arquitectura , Licenciatura en Economía, Li~enci~t~~a en A.;~l~i-ni~tración de E~p-r~~-as o ! 

i carreras afines. ' 
·¡5 aAos. ·- - --- -- · · - · - -- -- --· 

1 

. -
_Experiencia Previa: 
Otras Condiciones: 
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Descripción del Puesto· 
Centro Nacional de Registros -

• Planes y programas administrativos 
elaborados 

Funcaones E specíficas: 
1 Dirigir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institución. 
2 Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al oersonal a través de la subcontratación de servicios. 
3 Evaluar la situación admlnlstra.tiva del CNR y presentar oroouestas a la Dirección Ejecutiva. 
4 Implementar sistemas. de evaluación e información administrativa. 
5 Realizar visitas oeriódlcas a las Oficinas Reaistrales. 
6 Por delegación de la Administración Superior firmar en órdenes de compra por libre gestión, Acuerdos Administrativos del 

CNR y Cartas Compromiso . 
7 Autorizar requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios. 
F ··""''' .. :p' ' · lpi J'f. 2~· ~· -Y.o,.;:_ .:,lo(f;:l .. un.q1oh .. rm.c .a . ··~ ; .. ·:-.: ... :4~ · .. ,;r. 

fA-valar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, en cada uno· dE! los 
!subsistemas. 
r: P.iio~.u~~osu·!se'til~io's· :o bt(~H:ros ~. ·. ·::·.;:.t ~ii.t\···~·:.I:~:,>;"t;:,l!h~~~~~i:,~:;:.'. }~~.~~·.iln:ctic'ado'f:&'$"iet:&~oesa·mbe.i1'cf,),~;~~·~:~~~~~,N.'i:.~;;~;'· 
o Sistema de Gestión de Recursos Humanos. , . Sistema de Recursos Humanos 

imo!emel1tado oportunamente. 
Funciones Especificas· 
1 Proponer oara aprobación los diferentes procesos de reclutamiento v selección de oersonal. 
2 Autorizar las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo 

del personal de la Institución. 
3 Proponer la elaboración de propuestas de ajustes de sueldos clasificación nueva creación v reclasificación de puestos. 

4 Proponer el diseño e implementación de los diferentes subsistemas Informáticos de recursos humanos, asl como velar 
por su mantenimiento y actualización. 

5 Dirigir y avalar la. Implementación del Plan de Mejora del Clima v Cultura Oraanlzaclonal. 
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Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO 
Y ADMINISTRACION 

Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - CNR 

Gerencia: 

-" Departamento: Sección: 

Puesto Jefe Inmediato: Director Elecutlvo 

6 Gestionar ante la Administración Superior la aprobación de fondos para la ejecución del Plan de Capacitación. 

7 Ejecutar las diferentes QI'OR_uestas de contratación del personal de nuevo ingreso. 

8 Autorizar el inicio de la evaluación del desempeño y de competencias conductuales del personal. 

9 Presentar propuestas ante la Administración Superior, R_ara el otorgamiento del bono p_or desemp_eño anual. 

10 Dirigir y supervisar las diferentes prestaciones que brinda el CNR a todo el personal. 

11 Presentar ante el Consejo Directivo todas las propuestas salariales del personal. 
Fun'ci"6n Prinéiplil;' . 3 _ · .-· ·1 
Dirigir y avalar la formulación del presupuesto de personal del CNR. 

o Presupuesto de personal. 

Funcrones Esi>_eciflcas: 

1 Avalar la formulación de presupuesto de personal. 

o Presupuesto de personal formulado 
oportunamente y aceptado por el Ministerio de 
Hacienda. 

2 Autorizar las planillas de pago mensual del Personal asl como de horas extras v planillas adicionales. 

Dirigir y avalar la planificación estratégica y operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y Administración y velar por su 
lr.umplimiento. 

o Planificación Estratégica y Operativa. Jo Planificación Estratégica y Operativa 
formulada oportunamente. 

¡;.. ·:. Funciones Espec ficas: 

, - . 
\ . _, 

1 Controlar y avalar la formulación de la Planificación Estratégica y Operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y 
Administración JSPM). 

2 Dirigir v supervisar la formulación v ejecución de la planificación estratégica v operativa anual. 

3 Coordinar la eJecución de Qlanes estratégicos en materia de recursos humanos v administrativa . 
. Funclon Prlnclpal:~ .i .-5. . . l 
!Participar en el Consejo de la Calidad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestión de la Calidad 
~omo proceso de apoyo . 
. Pr.octucf~s;/'Serv.i.cios O!>tén.l.dos • · 

o Informes de cumplimiento. 

Funciones Especrtlcas: 

. . . . . 
'· ··' .. liidíca(tor:es -de ·o.eserñpe.ño .;. ::· : ... 

lo Informe de cumplimiento elaborado 
oportunamente. 

1 Revisar y dar seguimiento a los compromisos que correspondan a la Dirección de Desarrollo Humano y Administración, 
acordados durante el Consejo de la Calidad . 

2 Solicitar informes de cumplimiento de los compromisos o acuerdos establecidos durante el Consejo de la Calidad. 

3 Solicitar informes de cumplimiento de los objetivos y estrategias que favorezcan el mantenimiento y mejora del SGC. de 
los subprocesos que conforman la DDHA. 

4 Revisar v dar seguimiento a los resultados de la satisfacción del cliente y resultados de auditarlas de la calidad. 

s Participar en las auditarlas externas del SGC. 
F-Unción Principal:. :a . . 

:·· 1 
!Someter ante la Dirección Ejecutiva, normativa interna aplicables al control de las diferentes Areas : Transporte, Almacén, 
b.ontrol Patrimonial Servicios Generales, Archivo General y de Oesarrollo Humano. 
·Produ.ctOti"l $erv.Jclos-.Obtenit:los. .. .. ... 

• .: :indicadores de Desempeño. . . :·· .. : . . . ... ' . ~· . ' 

o Dirigir controlar y verificar los diferentes procesos llevados a cabos en el o Dirigir controlar y verificar los diferentes 
área de Administración. procesos llevados a cabos en el área de 

Administración oportunamente. 
Funciones Especificas: 

!1 Proponer pollticas, normas y procedimientos, que coadyuven a una buena administración del equipo de transporte. 

J 
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2 Dirigir y supervisar el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehlcUiar del CNR; asl como del 
rr~r'l"'it>, ntl'1 de la misma. 

3 Supervisar la gestión que se realiza con las distintas Unidades organizativas del CNR, con la Unidad de Adquisiciones y 
material suministros 

4 Supervisar, dirigir y proponer sistemas de conservación, administración y distribución de los bienes suministros y equipos 
en existencia del CNR. 

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 Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
5. 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 las funciones 
actuales. 
6. Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, facilitando aquellas que beneficien el cumplimiento de las 

.nt"ilnn~~c:: en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo en su especialidad, 
asl como de los servicios que brindan los subprocesos de la DDHA. 
7. 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. 
8. Velar por el cumplimiento de las normas, polltlcas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 
como parte de su Integración a la Institución. 
9. Realizar la evaluación del desempeño y de las competencias conductuales del personal a cargo. 
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7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 

Descr.ipción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros- CNR 

Director y Subdirector Ejecutivo: Informar sobre las acciones realizadas por la Dirección Todos los días 
~- · de Desarrollo Humano Administración. 

• 

'··· , 7.2. Responsabilidad por Contactos Externos . 

; ~t!~1~.;t:).;~~· ;~< ~:·:&~7t;tq~~.ta.~~·<>r~f9P.~.~~·t~~ ·:.~~~1w<~~r1~· ::_·-~~)$J!'it~·~!= /L7:g~,:~rim::: ~·::~·~~¡: :~wr:; (~;· .?f!~:~~-·~t~:~:~~~~ci-a·>;·?. ;:\ii~~~~!~~w~ 
!Corte de Cuentas de la República: conocer y superar hallazgos de auditorías Menor frecuencia 
¡practicados a los diferentes procesos. 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 

o Esfuerzo Fisico: N/A 
o Ambiente: 
o Riesgo~: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/ A 

r. studios 1 Trtulo Académico: Arquitectura, Licenciatura en Economla, Licenciatura en Administración de Empresas o 
carreras afines. 

xperlencia Previa: 5 años. 
tras Condiciones: 

agosto de 2014 
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2. Ubicación en la Or anización 

3. Res onsabilidad de Su ervisión Directa 

Descripción del Puesto 
Centro Nacional de 

• Planes y programas administrativos 
elaborados oportunamente. Tipo: Incremento 
Medida: PORCENTAJE Valor Meta esperada: , 

. ·-..... -·--·- ·-·---·-·--··- --·--·--.. ·--·- ·---- --·--------- - ........... - ............... ---h-1~_~0~0~:.. .. .. . _ ____ ........ ·---~-----... .. .. ... . ... ----- ... .. 1 

Func ones Específicas: 

1 Avalar los diferentes servicios que se brindan al personal, a través de la subcontratación de servicios de las diferentes 
áreas de la Dirección. 

2 Realizar visitas periódicas a las Oficinas Departamentales a fin de atender las necesidades administrativas del personal. 

3 Autorizar órdenes de compra por Libre Gestión por deleQación de la Administración Superior. 

4 Autorizar reQuerimientos de adQuisiciones de bienes Y servicios. 

f.~_nci~D Prl~!pal : . 2 · ... ..,JIL......,,--,.--,---=-:----=---=---:--:-----:--- ,.......,----=---------- ----.,.........,...- - -
~valar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los 
¡subsistemas y Sistemas del área Administrativa 

Productoa:1: Sef'lftloé. Obt~hldói( .'; ' · ... · · ' · :- . :.:.- :·. ·... . . . · , :- .. :· 1ncilcaifdr.e8 d• Oesemts.fto 

1 P.roponer 12roQuestas de ajustes de sueldos clasificación nueva creación y reclasificación de ouestos. 

2 Proponer el diseí'lo e implementación de los diferentes subsistemas informáticos de recursos humanos y administrativos, 
l.esf como deleQar atribuciones temporales o Permanentes para su mantenimiento Y actualización. 

~ecutar las diferentes ~ro12uestas de contratación del12ersona1 de nuevo ingreso. 
4 Autorizar el inicio de la evaluación del desemoeí'lo y competencias conductuales del Qersonal. 

5 Dirigir e imQulsar diferentes iniciativas relacionadas con la prestaciones Que brinda el CNR a todo el personal. 
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Descripción del Puesto Funclon~.l .,._' 
Centro Nacional de Registros • CNR · 

,, 1 .1 

. ' 
DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACIÓN Código: 427 

¡Dirección: DIRECCION DÉ DESARROLLO HUMANO 

bepartani-enfo:v .. ~p_r~I~J~TRACJON --·-··--·--

Gerencia: ~,. 

Sección: -·------· ---········------·-···-···-··-···-·-______________ .. ____ ·--

~~!.~t<!_~-~f! Inmediato: Director Ejecu~~-o - - --- --·----·---·-·-·- ·---- .. --.. ·----.. ·----·------ - ·-
Función P.rlnclpal~ 3. . · ·. " 1 

Dirigir y avalar la formulación del presupuesto de personal del CNR anualmente. 1 

J..r:oductoe/ aervfolot ObtMidos ___ lndlc.ad9res de DesémQ.~n.o . ~.j 

r

o Presupuesto de personal.-- o Presupuesto de personal formulado .... -··¡ 
oportunamente y aceptado por el Ministerio de ¡ 

l Hacienda. Tipo: Incremento Medida: ' l 
PORCENTAJE Valor Meta esperada: 1 00 

lanillas adicionales. 

·". ~ . \ . ···:· 'lndlcad. ·r.eS::de Desim efto. · · .. .. 

'

;o Planificación estratégica y operativa. o Planificación estratégica y operativa ¡· 

formulada oportunamente. Tipo: Incremento 1 1 

1 

Funciones Especificas: 

Medida: PORCENTAJE Valor Meta esperada: 1 

100 

o Informe de cumplimiento elaborado 
oportunamente. Tipo: Incremento Medida: 

ENTAJE Valor Meta 100 

1 Dar seguimiento a los acuerdos de Consejo de Calidad, concernientes a los procesos de la Dirección de Desarrollo 
Humano Administración. 

2 Solicitar informes de cumplimiento de los objetivos y estrategias que favorezcan el mantenimiento y mejora del SGC, de 
los sub rocesos ue conforman la DDHA. 

3 Participar en las auditarlas externas del SGE. 
Función Pdnclpak .: ·_, , . i . : · 

ometer ante la Dirección Ejecutiva, la normativa interna aplicable al control de las áreas administrativas y de Desarrollo 
Humano. 

!o-DlrÍg~~-~ontroiar y verifi~r los dlferentes .. p,:C)cesos_i.levadosacat;oeñeÍ·-o- Dirigir, coñtrOi·a·r y verlficarlos-dl'ferentes --· .. --] 
¡área de Administración y Desarrollo Humano. procesos llevados a cabo en el área de , 
1 Administración y Desarrollo Humano, 1 

oportunamente. Tipo : Incremento Medida: ¡ 
______________ _____._PORCENTJ\~E Valor Meta esperada;_.'!.QQ_ _ _ j 



1 
c;¡: ~LV/'\IAJI\ ......... ·---· . --== ~ Descripción del Puesto Func 

Centro Nacional de Reglcttr•ncí.·~· 

9 Dirigir el establecimiento de medidas administrativas para el usci' racional de los servicios de agua potable, envasada, 
a elé etc. 

10 Supervisar las actividades relacionadas con la administración de los contratos por servicios y suministros del CNR, a fin 
de asegurar eficiencia en la administración de éstos, asi como el seguimiento al cumplimiento, calidad y oportunidad de 
los 

1. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de informaciÓn solicitados -por la Unidad de···1 
. Acceso a la Información Pública. 1 

'12. 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 la Calidad IS0-9000. 

1

4. Dirigir la elaboración del plan anual de trabajo de la Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados. 
5. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las 

1
' descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basándose en la estructura organlzativa vigente y las funciones 
,actuales. 

l
. 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, asf como el cumplimiento de 

. esténdares de trabajo establecidos. 
1
7. Velar por el cumplimiento de las normas, pollticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento 

:como parte de su integración a la Institución. , 

'~ifiiii~~d~e~l de§..E!._TDI?~no y_ -~~_ las CQ!!!P..~~~_!!ci~~- <::9D.9.\!q_ty_a.l~ª-.5!~!..P..e r~QQªI-ª_qª·r92.:_ .. ________ .. - ---·-- . ___ __¡ 

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 
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,· . ' Descripción del Puesto Funcional 

Centro Nacional de Registros· CNR 
,•• 

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Dirección Todos los dlas 
de Desarrollo Humano Administración . 

Directores de Area, Gerentes, Jefes de Unidades Staff: solicitar Información y brindar Todos los dlas 
asesoría cuando son re ueridas. 

7 .2_._R~spo·nsabllldad por Contactos Externos 
f , Con1acto/Propó•lto 

orte de Cuentas de la República : conocer y superar hallazgos de auditorías 
racticados a los diferentes recesos. 

7 .3. Responsabilidad Económica 
e---~· .. '?'/:1K9itv&. .. ... 
7 .4. Condiciones Físicas de Trabajo 

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

Oficina con acondicionamiento de air~ . . ::< 
N/ A 

8. Guía ara la Contratación 

.~ \ 1 1 . 

Frecuencta 
Menor frecuencia 

·' . 

J 

r 
¡Estudios 1 Titulo Académico: Arquitectura, Licenciatura en Economla, Licenciatura en Administración de Empresas o 

Fecha de Autorización: 
(UIIima Actuallu c16n) 

carreras afines. 

• 




