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Licda. Patricia Barakat de Au rbac
Gerente de Desarrollo Humano

\
Sobre requerimiento UAIP-CNR-2014-0084
7 de mayo de 2018

Me refiero a solicitud de informacion UAIP-CNR-2018-0084 mediante la cual
requiere que se le brinde copia certificada del Puesto Funcional de Director de

Desarrollo Humano y Administracion desde el afio 2009, hasta la fecha.

Al respecto, hago de su conocimiento lo siguiente:

e Se remite copia certificada del puesto solicitado correspondientes a los afios
2010, 2012, 2013, 2014 y 2017.

e Se adjunta certificacion del puesto autorizado el afio 2008, el cual se
encontraba vigente para el afio 2009.

¢ Durante los afios 2011, 2015 y 2016, dicho puesto no sufri6 modificaciones,

por lo que, no se actualizo.

Lo anterior, para los efectos pertinentes.

Atentamente,



 DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Direccion:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Y ADMINISTRACION

Gerencia:

Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

!Jirigir y coordinar la administracién de los recursos, gestionar los procesos administrativos, asi como apoyar la logistica
n

stitucional en el CNR, a nivel administrativo.

2. Ubicacionen la Organizacion

02000000
Director Ejecutivo
Subdirector Ejecutivo

Director de Desarrollo Humano y
Administracién

477

3/ Rasponsabilidad da Supervision Directa’. .

Titulo del Puesto ' [ Namero de Ocupantes

Gerente de Desarrollo Humano

Gerente de Administracion

Analista de la Direccién de Desarrollo Humano y Administracion.

Secretaria de Direccion de Desarrollo Humano y Administracion

ICoordinador del Centro Ternura

Enlace de Atencion al Usuario

_— e | | | | (-

Administrador del Sistema de Costos por Area

vicios Subcontratados que Supervisa: _

Funcién Principal: 1

Planificar, dirigir y coordinar las actlwdades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos, politicas y estrateglas de la Enstltuclén

Productos / Servicios Obtenidos : : ~_ Indicadores de Desempeiio

Los productos e indicadores estan establecidos en los cuadros de
desempenio del Sistema de Planificacion Institucional.

Funciones Especificas:

1 Dirigir y supervisar los diferentes procesos administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales.

Coordinar reuniones de seguimiento con los diferentes jefes administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales.

Dirigir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institucion.

Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratacién de servicios.

o|lo|dlw|N

Evaluar la situacion administrativa del CNR y presentar propuestas a la Direccioén Ejecutiva.

Implementar sistemas de evaluacion e informacién administrativa.

7 Coordinar la ejecucion de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa.

Funcién Principal; 2

Avalar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
subsistemas.

Productos / Servicios Obtenidos : : Iindicadores de Desempefiio

Los productos e indicadores estan establecidos en los cuadros de
desempeiio del Sistema de Planificacion Institucional.

Funciones Especificas:

1 Proponer para_aprobacion los diferentes procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

2 Dirigir las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo del
personal de la Institucion.
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DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

ireccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
Y ADMINISTRACION

epartamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

3 Avalar la elaboracion de propuestas de ajustes de sueldos, valoracién , clasificacion, nueva creacion y reclasificacion de

puestos.

Avalar el disefio e implementacion de los diferentes subsistemas informaticos de recursos humanos, asi como velar por
su mantenimiento y actualizacion.

5 Dirigir y avalar la implementacién del Clima y Cultura Organizacional.

6 Gestionar ante la Administracién Superior, la aprobacion de fondos, para la ejecucion del Plan de Capacitacién.

7 Avalar Ias duferentes propuestas de contratacién del personal de nuevo ingreso.

Dlrlglr y avalar la formulac:on del presupuesto de personal del CNR

Productos / Servicios Obtenidos - __Indicadores de Desempeiio
Los productos e indicadores estan establecidos en los cuadros de
desempefio del Sistema de Planificacion Institucional.

Funciones Especificas:

1 Avalar la formulacién de presupuesto de personal.

2 Avalar las dlferentes propuestas de contratacién del personal de nuevo ingreso.

Funcién Principal:

Dirigir y avalar la plamf cacion estratégica y operativa de la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion y velar por su
cumplimiento.

Productos / ServiciosObtenidos ~~ |ndicadores de Desempefio
Los productos e indicadores estan establecidos en los cuadros de
desempefio del Sistema de Planificacion Institucional.

Funciones Especificas:

1 Controlar y avalar la formulacién de la Planificacion Estratégica y Operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y
Administracion (SPM).

2 Dirigir y supervisar _la formulacién y ejecucién de la planificacién estratégica y operativa anual.

Funcién Principal: 5 =

Participar en el Consejo de la Calidad del CNR vy asegurar el mantenlmlento y mejora continua de dicho Sistema.
Productos / Servicios Obtenidos _Indicadores de Desempeiio

Los productos e indicadores estan establecidos en los cuadros de
desempeiio del Sistema de Planificacion Institucional.
Funciones Especificas:

1 Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad del CNR.

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

Definir, mantener, mejorar y supervisar el fiel cumplimiento de la politica de la calidad.

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

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

Evaluar continuamente la satrsfacmén del cliente y resultados de auditorias de la calidad.

Nl |lw|N

Funciones Genéricas : S |

1. Velar por el mantenimiento, ampllacuﬁn y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad 1SO-9001/2000.
2. Dirigir la elaboracion del plan anual de trabajo de la Direccion, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.
3. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura 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 revision de documentacion
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asi como el cumplimiento de
estandares de frabajo establecidos.
6. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento

2 /4




DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Direccion: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Y ADMINISTRACION

Gerencia:

Descripcion del Puesto Funcional . 2
Centro Nacional de Registros - CNR’ SNATS

Codigo:

Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

|como parte de su integracion a la Institucion.

5. Competencias Técnicas

Legislacién Laboral Experto
Ley Previsional Experto
Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas Experto
Ley de la Corte de Cuentas de la Reptblica y su Reglamento Experto
Leyes Registrales Avanzado
Normas 1SO 9001 - 19011 Avanzado
Planeacion Estratégica Experto
Sistema de Gestion de la Calidad Avanzado
Sistema de Gestion por Indicadores

Avanzado

6. Perfil de Competencias Conﬁuctuals

Nivel

Grupo Ocupacional: Personal Directivo . =
[Autoconfianza [ 5.00 |
[Comprensién de la Organizacién I 5.00 |
{Compromiso con la Organizacion 1l 4.00 |
Direccién de Personas | 5.00 |
Gestién de Equipo 1l 4.00 |
Impacto e Influencia [[ 4.00 |
Integridad i 4.00 |
[Orientacion a Resultados I 4.00 |
[Orientacion al Cliente Interno/Externo I[ 4.00 |
Pensamiento Analitico I 4.00 |
\Vision Sistémica | 4.00 ]

7. Dimensiones de Résponsabilidad y Reguerimientos del Puesta’

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

[ Contacto/Propésito

I  Frecuencia et |

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

Todos los dias

7.2. Responsabilldad por Contactos Externos

Contacto/Propésito i’mpuﬁancla
Corte de Cuentas de la Republica: conocer y superar hallazgos de audntorlas Menor frecuencia
racticados a los diferentes procesos.
7.3. Responsabllldad Econémica
L e Activo Valor

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

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

8. Guia parala Contratacion - e AR TEs e
Esludlos [ Titulo Académico: Llcenmatura en Contaduna Publtca L:cenc:atura en Economla o Llcenmalura en
| Administracién de Empresas.

Experiencia Previa: '5 afios.
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DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

ireccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
- Y ADMINISTRACION
Departamento: | Seccion:
Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

Otras Condiciones: |
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La Gerente de Desarrollo Humano del Centro Nacional de Registros, Licenciada Patricia Genoveva Barakat de Auerbgch,
CERTIFICA: Los presentes documentos que constan de 10 folios que son conforme con sus documentos originales. Y para los 505
que se estimen convenientes se extiende la presente certificacién en San Salvador, a los siete diag del mes de mayp de do
dieciocho: ﬁ

escripcion del P
Centro Nacional

\ J[Jf\;’: [A‘"‘ ™
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e Registros, -".‘CNﬂ-E

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION
Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

1. Proposito del Puesto

Dirigir y coordinar la administracion de los recursos, gestionar [os procesos administrativos, asi como apoyar la logistica
nstitucional en el CNR, a nivel administrativo.

2. Ubicacion en la Organizacion

02000000
Diractor Efecutive
Subdirector Ejecutivo

Director de Desarrollo Humano yi
Administracién

a7

3. Responsabilidad de Supervision D:recta
; _Titulo del Puesto
Gerente de Desarrollo Humano

Gerente de Administracion 1
Secretaria de Direccién de Desarrollo Humano y Administracion 1

Servicios 'Subcontratados que Supervis:
4 e

'Funcién Principal
Planificar, dirigir y coordinar las actwudades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar
cumplimiento a_los opj_etlvos, _polltlgqs y estrategias de la Institucién. _

~Productos | Servicios Obtenidos “Indicadores de Desempefio. . -
° Planes y programas administrativos. ° Planes y programas admlnlstratlvos
elaborados oportunamente.

Funciones Especificas:

Dirigir y supervisar los diferentes procesos administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales.

Coordinar reuniones de seguimiento con los diferentes jefes administrativos de las Oficinas Registrales Departamentales.
Dirigir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institucién.

Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratacién de servicios.

Evaluar la situacion administrativa del CNR y presentar propuestas a la Direccion Ejecutiva.

Implementar sistemas de evaluacion e informacion administrativa.

7 Coordinar la ejecucmn de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa.
Funcién Principal: 2
Avalar la implementacion y mantenlmlento del Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
subsistemas.

“Productos / Servicios Obtenidos = .. = § ndicadores de Desempefio
° Sistema de Gestion de Recursos Humanos ° Sistema de Recursos Humanos
implementado oportunamente.

Dl w|N

Funciones Especificas:
1 Proponer para_aprobacion los diferentes procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

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

3 Avalar la elaboracion de propuestas de ajustes de sueldos, valoracion , clasificacion, nueva creacion y reclasificacion de
puestos.

4 Avalar el disefio e implementacién de los diferentes subsistemas informaticos de recursos humanos, asi como velar por
su mantenimiento y actualizacion.

5 Dirigir y avalar la implementacién del Clima y Cultura Organizacional.
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DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION Cédigo: 427

Diraccldn'  RIDEAAIAN |
Direccién: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia:

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR
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6 Gestionar ante la Administracién Superior, la aprobacién de fondos, para la ejecucién del Plan de Capacitacion.

7_Avalar las diferentes propuestas de contratacion del personal de nuevo ingreso.

'Funcién Principal:

Dmglr y avalar la formulacion del presupuesto de personal del CNR.

| Productos / Servicios Obtenidos ndicadores de Desempefio

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

Funciones Especificas:
1 Avalar la formulacion de presupuesto de personal.
2 Avaiar las dlfer uestas de contratacion del personal de nuevo ingreso.

DII’IgH’ y avalar la planlﬂcamén estrategica y operativa de la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion y velar por su
cumplimiento.
4L o o ALY

" Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempefno

° Planificacion Estratégica y Operatlva. ) P!amf icacion Estratégica y Operativa
formulada oportunamente.

Funciones Especificas:

1 Controlar y avalar la formulacién de la Planificacion Estratégica y Operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y
Administracién (SPM).

2 Diri jlr y supemsar la formulacu&n y ejecucion de la planificacién estratégica y operativa anual.

[Funcién Principal:

Pammpar en el Consejo de. ra Calldad del CNR y asegurar el mantenimiento y mejora continua de dIChO Sistema.

" Productos / Servicios Obtenidos Indicadores.de Desempent

1° XXXXX I“ XXXXX

Funciones Especificas:

Revisar el Sistema de Gestién de la Calidad del CNR.

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

Definir, mantener, mejorar y supervisar el fiel cumplimiento de la politica de la calidad.

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

Promover el compromiso de toda la alta direccién y mandos medios, en el desarrollo y mejoramiento del SGC.

Evaluar continuamente la eficacia vy la eficiencia del SGC.

Evaluar continuamente la satisfaccion del cliente y resultados de auditorias de la calidad.

Funciones.Genéricas ;. : &

1. Velar por el mantenmento ampllacuon y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad 1SO-9001/2000.

2. Dirigir la elaboracion del plan anual de trabajo de la Direccion, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

3. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano, las

descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura organizativa vigente y 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 revision de documentacion

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

estandares de trabajo establecidos.

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

como parte de su integracién a la Institucién.

5. Competencias Técnicas

LLegislacion Laboral

Nl bslwwiNn] =
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DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Direccién: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia:

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:
Iﬁuesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo
Ley Previsional Experto
Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas Experto
Ley de la Corte de Cuentas de la Repliblica y sus Reglamentos Experto
lLeyes Registrales Avanzado
Normas 1SO 9001 - 19011 Avanzado
Planeacién Estratégica Experto
Sistema de Gestion de la Calidad Avanzado
Sistema de Gestion por Indicadores Avanzado

6. Perfil d Competencias Conductuales _

GrUPO Ocupacional; Personal Directivo
Autoconfianza

Compromiso con la Institucién

Direccién de Personas

Flexibilidad

Impacto e Influencia

[niciativa

Integridad y Respeto

Orientacién a Resultados

Orientacion al Cliente Interno/Externo
Pensamiento Analitico

IPreocupacién por el Orden y la Calidad
Puntualidad

Responsabilidad

[Trabajo en Equipo y Cooperacion
Visién Sistémica

7.1. Responsabilidad por COntactos Intemos

i |
Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Direccion | Todos los dias
de Desarrollo Humano y Administracién.

I | |

TS

7 2 Responsabilldad por Contactos Externos . B
orte de Cuentas de la Republlca conocery superar ha![azgos de auditorias Menor frecuencia
k}ractlcados a los diferentes procesos.

7.3. Responsabllldad Economlca R
ii Activo T e
7.4, Condiciones Fisicas de Trabajo

° Esfuerzo Fisico: N/A

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

8. Guia para la Contratacion

Estudios / Titulo Académico: Arquitectura, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administracion de Empresas o
} carreras afines.

e Walore
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DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Direccion: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
Y ADMINISTRACION

Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

Experiencia Previa: 5 afios.

Otras Condiciones: p - |/

Facha de Autarizacién:
(Ullima Aclualizacién)

4 /4



Descripcién del Puesto Funciolpal_ﬂ_fh i

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Centro Nacional de Registros - ONR blica 8 €

Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccidn:

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

1. Proposito del Puesto

Dirigir y coordinar la administracion de los recursos, gestionar los procesos administrativos, asi como apoyar la logistica

nstitucional en el CNR, a nivel administrativo.

2. Ubicacion en la Organizacion

02000000
Director Ejecutivo
Subdirector Ejecutivo

Director de Desarrollo Humano y|
Adminlstracion
e — —]

477

3. Res onsabilidad de Supervision Dlrecta

Servicios Subcontratados que Supervisa:

Funcién Principal: 1 =
Planificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar
cumplimiento a los cbjetivos, pol ItICaS y estrateglas de la Instltumon

Productos / Servicios Obtenidos: oo o indicadores de Desemperio o s s
° Planes y programas administrativos. ° Planes y programas administrativos
elaborados oportunamente.

Funciones Especificas:

! Dirigir 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 Dirigir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institucién.

4 Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratacion de servicios.
5 Evaluar la situacién administrativa del CNR y presentar propuestas a la Direccion Ejecutiva.

6 Implementar sistemas de evaluacion e informacion administrativa.

7 Coordinar la eJecuc:lon de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa.
Funcién Principal:: 2° :

Avalar la |mplementac10n y mantenimiento del Sistema de Gestidn Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
subsistemas.

Productos / Servicios Obtenidos =~~~ . . ¢ - Indicadores de Desempefio -~ .
° Sistema de Gestién de Recursos Humanos. ® Sistema de Recursos Humanos
implementado oportunamente.

Funciones Especificas:

1 Proponer para_aprobacion los diferentes procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

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

3 Avalar la elaboracién de propuestas de ajustes de sueldos, valoracion , clasificacion, nueva creacion y reclasificacion de
puestos.

4 Avalar el disefio e implementacion de los diferentes subsistemas informaticos de recursos humanos, asi como velar por
su mantenimiento y actualizacion.

5 Dirigir y avalar la implementacion del Clima y Cultura Organizacional.

Titulo del Puesto oo 5 T Nomerode Ocupantes = )
Gerente de Desarrollo Humano 1
Gerente de Administracion 1
Secretaria de Direccion de Desarrollo Humano y Administracion 1



Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:

Euesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

6 Gestionar ante la Administracién Superior, la aprobacion de fondos, para la ejecucion del Plan de Capacitacion.

7 Avalar las diferentes propuestas de contratacion del personal de nuevo ingreso.
Funcién Principal: 3

Dirigir y avalar la formulacién dél presupuesto de personal del CNR.

Productos / Servicios Obtenidos v a ~_ Indicadores de Desempefio
¢ Presupuesto de personal. ° Presupuesto de personal formulado
oportunamente y aceptado por el Ministerio de
Hacienda.

Funciones Especificas:
1 Avalar la formulacién de presupuesto de personal.

2 Avalar las diferentes propuestas de contratacion del personal de nuevo ingreso.
Funcién Principal: '

Dirigir y avalar la planlflcacmn estratéglca y operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y Administracion y velar por su
cumplimiento.

Productos / ServiciosObtenidos =~~~ |Indicadores de Desempefio -
° Planificacion Estratégica y Operativa. ° Planificaciéon Estratégica y Operativa
formulada oportunamente.

Funciones Especificas:

1 Controlar y avalar la formulacion de la Planificacion Estratégica y Operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y
Administracién (SPM).

2_Dirigir y supervisar la formulacuon y ejecucion de la planificacion estratégica y operativa anual.

Funcién Principal: 5 i

Participar en el Consejo de la Calidad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad
como proceso de apoyo.

Productos / Servicios Obtenidos = = @ - ‘ . “Indicadores de Desempeiio . =
° Informes de cumplimiento. ° Informe de cumplimiento elaborado
oportunamente.

Funciones Especificas:

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

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

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 satisfaccién del cliente y resultados de auditorias de la calidad.
6 Participar en las auditorias externas del SGC.

Funciones Genéricas: =~ = |
1. Atender de forma oportuna, completa fidedigna y veraz, los requerimientos de informacion solicitados por la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.

2. Cumplir con los procedimientos internos definidos por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica para asegurar la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

3. Velar por el mantenimiento, ampliacién y mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad 1SO-8001/2000.

4. Dirigir la elaboracién del plan anual de trabajo de la Direccién, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

5. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, baséndose 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,
asi 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 revisién de documentacién
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DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

Direccion: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerencia:

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asi como el cumplimiento de
estandares de trabajo establecidos.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento
como parte de su integracion a la Institucién.

5. Competenmas Técnicas

|' 0 Compatenc[a i e J l ‘ - Intensidad S I
L_egi_s!acibn Laboral Experto

Ley Previsional Experto

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas Experto

Ley de la Corte de Cuentas de la Replblica y sus Reglamentos Experto

Leyes Registrales Avanzado

Normas ISO 9001 - 19011 Avanzado

Planeacion Estratégica Experto

Sistema de Gestién de la Calidad Avanzado

Sistema de Gestién por Indicadores Avanzado

6. Perfil de Competencias Conductuales ey ST e il L Lt

Grupo Ocupacional; Personal Directivo
IAutoconfianza

Compromiso con la Institucion

Direccién de Personas

Flexibilidad

Impacto e Influencia

|
|
|
|
Iniciativa _}
|
|
|

Integridad y Respeto

Orientacion a Resultados

Orientacién al Cliente Interno/Externo
Pensamiento Analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad
Puntualidad

Responsabilidad |
[Trabajo en Equipo y Cooperacion ]
Visién Sistémica |
7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

[ Contacto/Propésito e [ Frecuencia - b [

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Direccion | Todos los dias
de Desarrollo Humano y Administracion.

7.2, Responsabllldad por Contactos Externos

Contacto/Propésito e T L " Frecuencia
Corte de Cuentas de la Republica: conocer y superar hallazgos de audntorlas Menor frecuencia
racticados a los diferentes procesos.

7.3. Responsabllldad Econdémica ‘ :
Activo I B A s Valor

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo
® Esfuerzo Fisico: N/A
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Descripcion del Puesto Funcional
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_ DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION
Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:
Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo
® Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire
° Riesgos: N/A
8. Guia para la Contratacion
Estudios / Titulo Académico: Arquitectura, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administraciéon de Empresas o
carreras afines.
Experiencia Previa: 5 afios. \,’\
Otras Condiciones: A A
. = — 7 1\ o
g / I i Autorizado _/ L SE :

S GEREHCIA DE )
S DESARROLLO

ncia de Desanbllo Humano sy

Hiftie—
I CCEs
O Piplic? -
/ SalvadS

1S

Fecha de Autorizacién:
(Ullima Actualizacién)




' DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
| Y ADMINISTRACION o L I
DepartamentO' - ' Seccion:

Puesto Jefe Inmedlato. Director Ejgculivo

Direccion:

SRR S

,Blr[glr y coardmar Ia adrnmlstracnon de los recursos humanos y administrativos, gestionar los procesos administrativos, asi i
como apovar la logistica institucional en el CNR. |

02000000

Director Ejecutive
Subdirector Ejeculivo

Director de Desarrollo Huntana y
Administracion

427

_Titulodel Puesto | ___Namero de Ocupantes
'Gerente de Desarrollo Humano _ _ : 1
Gerente de Administracion

Secretaria de Direccion de Desarrollo Humano y Administracion
Técnlco en Escaneo de Documentos de |a DDHA

T -~ = E— — S — =

R R N

Funclon Prmclpal 1
[Piamflcar dirigir y coordinar las actmdades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar |
rumghm:ento a los objetivos, polltlcas y estrategias de la Institucion. |

Productos / Serwcuos Obtenidos o o Indicadores de Desempeiio

° Planes y programas admmlstratlvos - 1 Planes y progréa"l_'cié_a_dmlmstratwos
|elaborados oportunamente.
Func:ones Especificas:

1
!1 Dirigir y supervisar los servicios de transporte gue se brindan a las diferentes oficinas de la Instatumon |
I
|

'2 Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratacion de servicios.
Evaluar la situacién administrativa del CNR y presentar propuestas a la Direccion Ejecutiva.

Implementar sistemas de evaluacion e informacion administrativa.

Realizar visitas periddicas a las Oficinas Registrales.

Por delegacion de la Administracion Superior firmar en drdenes de compra por libre gestion, Acuerdos Administrativos del
CNR, y Cartas Compromiso .

7 Autorizar requerimientos de adq_mstcmnes de bienes y servicios.
Funcién Principal: 2

|Avalar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
subsnstemas

Productos / Servicios Obtenidos o o Indlcadores de Desempeiio

° Sistema de Gestién de Recursos Humanos. ° Sistema de Recursos Humanos
| = A o ) - ~_ |implementado oportunamente.

Funciones Especificas:

w

s

[

AR

I
11 Proponer para aprobacion los diferentes procesos de reclutamiento y seleccion de personal.
7 [2 Autorizar las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo

_del personal de |a Institucion. !
'_3_ _Proponer la elaboracion de propuestas de ajustes de sueldos, clasificacion, nueva creacidn y reclasificacion de puestos.

' l" Proponer el disefio e implementacion de los diferentes subsistemas informaticos de recursos humanos, asi como velar 1
| por su manienimiento y actualizacion.

i:;”’___il_)_i_ri_gi_r 'y avalar la implementacién del Plan de Mejora del Clima y Cultura Organizacional. |




|
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Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Y ADMINISTRACION

Depar’camento T T i S

| Seccion: S
Puesto Jefe Inmedlato Dlrector Ejecutlvo _

6 Gestionar ante la Administracion Superior, la aprobac&on de fondos para Ia ejecucion del Plan de Capamtacmn

7 Ejecutar las diferentes propuestas de contratacion del personal de nuevo ingreso.

8 Autorizar el inicio de la evaluacion del desempefio y de competencias conductuales del personal.

9 Presentar propuestas ante la Administracion Superior, para el otorgamiento del bono por desempefio anual.

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

1 Presentar ante el Consejo C Dlrectwo todas las propuestas salariales del personal.
:Funcién Prmc:pal 3 i

LDmglr y avalar la formulacion del presupuesto de personal del CNR.

. Productos / Servicios Obtenidos
° Presupuesto de personal.

_Indicadores de Desempefio

Hacienda.

Funciones Especificas:

? Presupuesto de personal forrnulado N " i
oportunamente y aceptado por el Ministerio de

1 Avalar la formulacion de presupuesto de personal.

2 Autorizar las planillas de pago mensual del personal, asi como de horas extras y planillas adicionales.

Funcmn Prlnc1pa| 4

D[nglr y avalar la plancfncamon estrateglca y operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y Administracion y velar por su
cumplimiento.

. Productos / Servicios Obtenidos

__Indicadores de Desempeiio

° Planificacién EstrateglcayOperatlva o - _

° Planificacién Estratégica y Operatlva

o ~_____ |formulada oportunamente.
Funciones Especificas:

1 Controlar y avalar la formulacion de la Planificacion Estrategma y Operativa de la Direccion de Desarrollo Humano y
Admlmstramon (SFPM).

|2 Dirigir y-supervisar la formulacion y ejecucion de la planificacién estratégica y operativa anual.

3 Caordinar la ejecucion de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa,

iFuncion Principal: 5

Participar en el Consejo de Ia Cahdad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestion de la Cahdad
como proceso de apoyo.

. Productos / Serwcms Obtenldos

| Pr Servicios Obtenidos - Inclircadores de Desempeno

Informe de cumplimiento elaborado

° Informes de cumpllmlento L
z 0

portunamente.

Funciones Especificas:

1 Revisar y dar seguimiento a los compromisos que correspondan a la Direccion de Desarrolio Humano y Administracion,

acordados durante el Consejo de la Calidad.

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

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

Revisar y dar seguimiento a los resultados de la satisfaccion del cliente y resultados de auditorfas de la calidad.

5 Participar en las auditorias externas del SGC.

Funclon Prln0|pal 6
Someter ante la Direccion Ejecu'nva normativa interna aplicables al control de las diferentes Areas : Transporte, Aimacén,
Caontrol Patrimonial, Servicios Generales, Archivo General y de Desarrollo Humano.

. Productos / Servicios Obtenidos

4

B __Indicadores de_Des_empeno .
° Dirigir controlar y verificar los d|ferentes procesos |Ievados a cabos en el |° Dirigir controlar y verificar los dlferentes
area de Administracion. procesos llevados a cabos en el area de

|Administracion oportunamente.

Funciones Especificas:

‘LL. Proponer politicas, normas y procedimientos, que coadyuven a una buena administracion del equipo de transporte. J

2 4
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Descripcién del Puesto Fu:;ff;n‘al 26N

Centro Nacional de Registr‘

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
4 Y ADMINISTRACION _ S ) - o, R
Departamento: - ' Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo :
2

Direccion: | Gerencia:

Dirigir y supervisar el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular del CNR; asf como del
aseguramiento de la misma.

Supervisar la gestion que se realiza con las distintas Unidades organizativas del CNR, con la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional, para la compra de materiales, suministros y equipos.

Supervisar, dirigir y proponer sistemas de conservacion, administracion y distribucion de los bienes suministros y equipos
en existencia del CNR.

Dirigir, supervisar y autorizar el Plan Anual de Compras Institucional.

Autorizar requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios.

Avalar la realizacion del inventario anual del Almacén

Supervisar la coordinacion que se realiza en el registro de activos fijos a nivel Institucional.
Solicitar ratificaciones de bienes para subasta o donacion, a la Direccidn General del presupuesto.
|10 Solicitar ante el Consejo Directivo, la venta o donaciones de bienes reciclables.

11 Solicitar a la Auditoria Interna, opiniones de los bienes para descargo, asi como solicitar autorizacion al Consejo
Directivo para el descargo de los mismos.

12 Supervisar y evaluar la asignacion de bienes muebles e inmuebles del CNR.
13 Supervisar y velar por una buena administracién de los servicios basicos del CNR.,

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

5
6
74
8

9

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

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

17 Dirigir, controlar y supervisar, la administracion del archivo general de documentos institucionales y proponer mejoras a
los mismos.

18 Avalar los planes de conservacion en el resguardo de los documentos, conforme a leyes y procedimientos. J
Funciones Genéricas : 1

1. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica. ‘
2. Cumplir con los procedimientos internos definidos por la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica para asegurar la |
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.
3. Velar por el mantenimiento, ampliacién y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad ISO-9000. '
4. Dirigir la elaboracion del plan anual de trabajo de la Direccién, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

5. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura 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,
asi 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 revision de documentacion
‘generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asi como el cumplimiento de
‘estandares de trabajo establecidos.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivandoles a la practica y conocimiento
como parte de su integracién a la Institucion. '
9. Realizar la evaluacion del desemperio y de las competencias conductuales del personal a cargo.

” “Competencia
Legislacion Laboral

Ley Previsional

Ley de Adquisiciones y Contrataciones Publicas
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Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO  Gerencia:
Y ADMINISTRACION ;

‘Departamento

| Seccion:
Puesto Jefe In medlato' D|rector EJECUtIVO

Ley de la Corte de Cuentas de la Repubhca y sus Reglamentos o e
Leyes Registrales - _ 7 - o |
Normas 1SO 9000 _ ] e i
Planeaqon Estratégica ) - 7 S

Sistema de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion por Indicadores

Grupo OgupacriOnaI:r Personal Directivo

[Compromiso con la Institucion |
Direccién de Personas |
Integridad y Respeto |

OrlentaC|on a Resultados ; |
[Puntualldad |

Responsabilidad |
T'I'rabajo en Equipo y Cooperacién |

ety b Be

7.1. Responsabllldad por Contactos Internos
Contacto!Proposﬂo |

Frecuencla R

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Direccion | Todos los dias
de Desarrollo Humano y Administracion. |

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos

Contacto/Propésito ‘ Frecuencla .
lCorTe de Cuentas de la Republica: conocer y superar"h_é@_gas_&e auditorias Menor frecuencia
practicados a los diferentes procesos.

7.3. Responsabilidad Econémica e ———————————————— ey
Activo valor n

7 4, Condlcmnes F|5|cas de Trabajo -
° Esfuerzo Fisico: N/A

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

Estudios / Titulo Académico: - Arquitectura, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administracion de Empresas o .
L _ _ carreras afines. e
Experiencia Previa: 5afos. o

Otras Condiciones: | - D

iReatizado

% Q\OR EJ‘-“C‘@
Directof s I a7

A !
Fecha de Autorizacidn: & )
(Ultima Actualizacién) nowembre de 201 3 ud’ *
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Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Geroncia:

" HSHiAooR ; ‘]/ Lip
B Descripcion del Puesto Funclbn,al” Hafio
Centro Nacional de Registros - CNR

ISR e 0

DIRECTOR

U3) B T VL

“Roé’

4 VATAR TS T

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Dijrector Ejecutivo

RS T

R rODOSItO PR SO b b e ot s o ey 2o SRR s 0]

Dirigir y coordinar la administracién de Ios recursos humanos y administrativos, gesllonar Ios procesos administrativos, asi
como apovyar la logistica institucional en el CNR. .

TN AVLEY RN AT D

AU bicacionienaiOrganizacion o v

- ozomoon
Directer Ejecutivo
‘Subdirector Ejecutive

Director. de Dosarrallo Humano yfj
Admliistracién

SR L T Y N

er— |S|on,Dlrect

Gerente de Desarro[lo Humano

Gerente de Administracién

Secretaria de Direccion de Desarrolio Humano y Administracion
Técnico en Escaneo de Documentos de la DDHA

JECN PErAy ey g

Y

““’u.!Ln

: {.‘%'n{.
Funcién Pn‘inbipal N T 1
Planificar, dirigir y coordinar las actwidades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar
cumplrmlento a los objetivos, p0|lllcaS y estrateglas de Ia Instltuclbn

. Productos./ Servicios Obtenidos ‘Indicadoras de Desempeno. .- .

° Planes y programas admmlstrattvos. ° Planes y programas administrativos
elaborados oportunamente.

Funciones Especificas:

1 Dirigir y supervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la Institucion.

Dirigir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratacién de servicios.
Evaluar la situacién administrativa del CNR y presentar propuestas a la Direccién Ejecutiva.

Implementar sistemas. de evaluacién e informacion administrativa.

Realizar visitas periddicas a las Oficinas Registrales.

Por delegacion de la Administracion Superior firmar en 6rdenes de compra por libre gestion, Acuerdos Administrativos del
CNR, y Cartas Compromiso .

7 Autorizar requenmlentos de _adc uisiciones de bienes y servicios.
Funcion Principals, . 257 "ag
Avalar la lmpiementamén y mantenlmiento del Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
submstemas

- Productosi/‘Serviclos Obteridos ' indicadores?

° Sistema de Gestion de Recursos Humanos ° Sistema de Recursos Humanos
implementado oportunamente.

Q| (winN

o' Desempeiio s 14 i

AT TR
y S el
e e b

Funciones Especificas:
1 Proponer para aprobacion los diferentes procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

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

3 Proponer la elaboracion de propuestas de ajustes de sueldos, clasificacion, nueva creacion y reclasificacion de puestos.
4 Proponer el disefio e implementacion de los diferentes subsistemas informaticos de recursos humanos, asi como velar
por su mantenimiento y actualizacion.

5 Dirigir v avalar la implementacién del Plan de Mejora del Clima y Cultura Organizacional.
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Centro Nacional de Registros - CNR

RN

. DIREGTOR DEDESARROLLOHUMANOVADMINISTRAGION, |

1 "‘IH g
, Direccion:  DIREGCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:
Y ADMINISTRACION

— Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

6 Gestionar ante la Administracién Superior, la aprobacién de fondos, para la ejecucién del Plan de Capacitacion.
7 _Ejecutar las diferentes propuestas de contratacién del personal de nuevo ingreso.

8 'Autorizar el iniclo de la evaluacion del desempefio y de competencias conductuales del personal.

9 Presentar propuestas ante la Administracién Superior, para el otorgamiento del bono por desempefio 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.

Fungcién Principal: . 3 .

Dirigir y avalar la formulaclén del presupueslo de personal del CNR

.Productos'/-Servicios Obtenidos . . - " = = et 0 " TIndiéadoreside Desempeiion.
° Presupuesto de personal. ° Presupuesto de personal formulado
oportunamente y aceptado por el Ministerio de
Haclenda.

Funciones Especificas:
1 Avalar la formulacién de presupuesto de personal.

2 Autorizar las planlllas de pago mensual del personal, asi como de horas extras y planillas adicionales.
Funcion.Principal:..

Dirigir y avalar la plamflcaclén estratégwa y operativa de la Direccion de Desarrollo Humano y Administracion y velar por su
cumplimiento.

Productos./ Servicios Obtenidos - " “#u. =x 0% 0%k 0 < Indicadores de Desempeiio.”: . " i C.
° Planificacion Estratégica y Operativa. ° Planificacién Estratégica y Operativa
formulada oportunamente.

- Funciones Especificas:

1 Controlar y avalar la formulacién de la Planificacion Estratégica y Operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y
Administracion (SPM).

2 Dirigir y supervisar la formulacién y ejecucién de la planificacién estratégica y operativa anual.

3 Coordinar la e]ecumon de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa.

Funcidn Principal:’;,

Participar en el Consejo  de la Calidad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestién de la Calidad
como proceso de apoyo.

Productos:/ Seivicios Obtenidos . - * = ™3 "0 [/, " Indicadores de Desempefio .-
° Informes de cumplimiento. ' ° Informe de cumplimiento elaborado
oportunamente.

Funciones Especificas:

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

. |2 Solicitar informes de cumplimiento de los compromisos 0 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 y dar seguimiento a los resultados de la satisfaccién del cliente y resultados de auditorias de la calidad.

5 Participar en las auditorias externas del SGC.

Funcién Principal: -6

Someter ante la Direccién Ejecutiva, normativa interna aplicables al control de las diferentes Areas : Transporte, Almacén,
Control Patrimonial, Servicios Generales, Archivo General y de Desarrollo Humano.

-Productos/ Serviclos-Obtenidos s i :Indicadores de Desempefio. _

° Dirigir controlar y verificar los diferentes procesos Ile\rados a cabos en el ° Dirigir controlar y verificar los diferentes

* |area de Administracion. procesos llevados a cabos en el drea de

Administraclén oportunamente.

Funciones Especificas:
|1 Proponer politicas, normas y procedimientos, que coadyuven a una buena administracion del equipo de transporte. l
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Y ADMINISTRACION
- Departamento: Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Djrector Ejecutivo

2 Dirigir y supervisar el oportuno mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular del CNR; asi como del
aseguramiento de la misma.

3 Supervisar la gestion que se realiza con las distintas Unidades organizativas del CNR, con la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Instituclonal, para la compra de materiales, suministros vy equipos.

4

" |Legislacién Laboral

Vs S

EL SAIVADOR

VRIMOA DS FaRE GRTEEA

B il Descripcién del Puesto Funcig/
Centro Nacional de Registros -![(3

IRECTORIDE DESARROLLOIIAN ,.
_Direcclén:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:

Supervisar, dirigir y proponer sistemas de conservacion, administracién y distribucién de los bienes suministros y equipos
en existencia del CNR,

5 Dirigir, supervisar y autorizar el Plan Anual de Compras [nstitucional.
6 Autorizar requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios.

7 Avalar la realizacion del inventario anual del Almacén
8
9

Supervisar la coordinaciéon que se realiza en el registro de activos fijos a nivel Institucional.
Solicitar ratificaciones de bienes para subasta o donacién, a la Direccién General del presupuesto.
10 Solicitar ante el Consejo Directivo, la venta o donaciones de bienes reciclables.

11 Solicitar a la Auditorfa Interna, opiniones de los bienes para descargo, asi como solicitar autorizacién al Consejo
Directivo para el descargo de los mismos.

12 Supervisar vy evaluar la asignacion de bienes muebles e inmuebles del CNR.
13 Supervisar y velar por una buena administracién de los servicios bésicos del CNR.,

14 Dirlgir el establecimiento de medidas administrativas para el uso racional de los servicios de telefonia celular y fija, agua
potable, envasada, energia electrica etc.

15 Supervisar las actividades relacipnadas con la administracién de los contratos por servicios y sumnistros del CNR, a fin
de asegurar eficiencia en la administracién de éstos.

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

17 Dirigir, controlar y supervisar, la administracién del archivo general de documentos institucionales y proponer mejoras a
los mismos.

18 Avalar los planes de conservaclon en eI resguardo de los documentos, conforme a leyes y procedimientos.
Funciones:Genéricas”: . ' -1 ¥ |

1. Atender de forma oportuna. completa fidedigna y veraz, los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de
Acceso a la Informacién Pblica.

2. Cumplir con los procedimientos internos definidos por la Unidad de Acceso a la Informacién Pblica para asegurar la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la Informacién.,

3. Velar por el mantenimlento, ampliacién y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad ISO-8000.

4. Dirigir la elaboracién del plan anual de trabajo de la Direccién, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

5. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basandose en la estructura 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,
asi 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 revisién de documentacion
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asi como el cumplimiento de
estandares de trabajo establecidos.

8. Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y control interno del CNR, motivandoles a la préctica y conocimiento
como parte de su integracion a la Institucion,

9. Realizar la evaluacién del desempefio y de las competencias conductuales del personal a cargo.

Ley Previsional
Ley de Adquisiciones y Contrataciones Pablicas
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WDLLION 00 ALIA CAECLA

. Descripcion del Puesto Funcional
.Centro Nacional de Registros - CNR

u'ecc:én. DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Y ADMINISTRACION
- Departamento: Seccion:
Puesto Jefe Inmediato:  Djrector Ejecutivo

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y sus Reglamentos
Leyes Registrales

Normas ISO 9000

Planeacién Estratégica

Sistema de Gestion de la Calidad
Sistema de Gestién por Indicadores

AT

Gerencla

AT, s

erfi I"de

]ﬁmmmlso conla |nst|lucién
[Direccién de Personas
[Integridad y Respeto
[Orientacién a Resultados
[Puntualidad
[Responsabilidad

iTrabaJo en Equipo y Coaperac:bn

SR £V Al

1mensn,o

Director y Subdirector E]ecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Direccion | Todos los dias
" |de Desarrollo Humano y Administracion.

7.2 Responsahilldad por Contactos Extel:nos

Corte de Cuentas de la Rapublica conocer y sﬁperar hallazgos de auditorias
racticados a los diferentes procesos.

7 3. Responsabilldad Economica

T rRs A i
a5t f‘,"’;.-u"b in }" .? . -
) s e

-', R T e P
}..\‘ "‘ .:f Ti. ;r 20 -V'E:'}}. 5'?_-

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

° Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire
. Riasgos: N/A
G’ﬂ'h w 'r'- ~}'|51\£!I 117 3 ¥ ! : et ]
Estudfos / Tftulo Académrco Arqultectura Llcencfatura en Economia, Licenciatura en Admrmstraclén de Empresas o
carreras afines. ;
Experiencia Previa: 5 anos.
Otras Condiciones:

d
: o\\AL D\
it // ‘.,".‘ ‘ T(ﬁn'nm‘\\

B

\}é?m r\\‘.\c\ A u. z&db"’}f,ﬂ- i

S DESARROLLO @
7) e HUMANO Bl
Diractor / Geranta & & B ofo lo Human§’ &/
= 3 O X (LI
Focha de Aulerizacion: o 73 & ot
(Ullima Actualizacién) agosto de 2014 o 7 Salvad

A
W
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F00192-1 . 4 /4



v g ADE FAAK PRITER

L SALYALAR

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

'DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
l . YADMINISTRACION i
'Departamento Sacclén:

Ql sto Jefe Inmediato: Director Ejecutivo

iDi'raéEIEﬁ’: Gerencla

|Eirigir y coordinar la administracion de los recursos humanos y administrativos, gestionar los procesos administrativos, asi

omo apovyar la logistica institucional en el CNR.

2. Ubicacion en la Organizacion

02000000
Director Ejecuiivo
Subdirector Ejpcutivo

Director de Desarroko Humano y
Administracidn q

Titulo'del-Puesto - ol % T Ntmero de Ocupantes t |
Gerente de Desarrollo Humano
Gerente de Administracion
Técnico de la DDHA

Analista de la Direccion de Desarrollo Humano y Admmlstraclén

L

W |00 | [

4. Funciones
Funcién Principal; 1
Planificar y dirigir las actividades Administrativas y de Desarrollo Humano de acuerdo a las normas legales institucionales, a
fin de dar cumplimiento a los objetivos, politicas y estrateg_as de Ia Insutucién

2roductos/ Servicios Obtenldos .~ = o “sindicadores de Dgsempefio

| lanes y programas administrativos. ° Planes y programas adminlstrativos
elaborados oportunamente, Tipo: Incremento
Medida: PORCENTAJE Valor Meta esperada |
100

Funciones ES&OIﬂBHS

1 Avalar los diferentes servicios que se brindan al personal, a través de la subcontratacién de servicios de las diferentes ]
areas de la Direccion.

2 Realizar visltas periddicas a las Oficinas Departamentales, a fin de atender las necesldades administrativas del personal.

3 Autorizar dérdenes de compra por Libre Gestién, por delegacién de la Administracién Superior.

4 Autorizar requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios.
| Funcién Principal: 2
Avalar la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
ubsistemas y Sistemas del area Administrativa

| | Productos/ Servicios Obtenidos . . - - o ... - Indicadores de Desempefio

° Sistema de Gestidén de Recursos Humanosumplementado °® Sistema de Recursos Humanos
implementado oportunamente. Tipo: 5
i Incremento Medida: PORCENTAJE Valor i
| Meta esperada: 100 i
Funciones Especificas:

1 Proponer propuestas de ajustes de sueldos, clasificacion, nueva creacion y reclasificacion de puestos.

2 Proponer el disefio e implementacién de los diferentes subsistemas informéticos de recursos humanos y administrativos,
si como delegar atribuciones temporales o permanentes para su mantenimiento y actualizacion.

jecutar las diferentes propuestas de contratacién del personal de nuevo ingreso.
4 Autorizar el inicio de la evaluacion del desempeiio y competencias conductuales del personal.
5 Dirigir @ impulsar diferentes iniciativas relaclonadas con |a prestaciones que brinda el CNR a todo el personal.

mANAAN 4 - "4
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Descripcién del Puesto Funcional " ..
Centro Nacional de Registros - CNR

Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia: T o
| Y ADMINISTRACION e o |
Departamento Seccion:

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

Funcién Principal: 3 .. |

Dirigir y avalar la formulacion del

resupuesto de personal del CNR anualmente.

Productos / Serviclos Obtenldos

Indicadores de Desempefio

° Presupuesto de personal.

° Presupuesto de personal formulado |
oportunamente y aceptado por el Ministerio de -
Hacienda. Tipo: Incremento Medida: l
PORCENTAJE Valor Meta esperada: 100 !

Funciones ‘Espaciﬂcas:

1 Avalar la formulacién de presupuesto de personal.

Funclén Pringlpal: 4. . .50

2 Autorizar las p|anlllas de pal o mensual, asl como horas extras y planillas adicionales.

cumplimiento.

Dirigir y avalar la piamﬂcac;én estratéglca y operativa de la Direccién de Desarrollo Humano y Administracion y velar por su

| Productos / Serviclos Obtenldos

Indicadores de Desempefio.

i" Planificacion estratégica y operativa.

i

L

° Planificacién estratégica y operativa
formulada oportunamente. Tipo: Incremento
Medida: PORCENTAJE Valor Meta esperada:
100 |

Funciones Especificas:

1 Avalar la formulacién del Plan Operativo Anual de la Direcidén de Desarrollo Humano y Administracién (POA)

2 Coordinar la ejecucion de planes estratégicos en materia de recursos humanos y administrativa.

|Funcién Principal: &

oMo proceso de apoyo.

Participar en la Comision de la Calidad del CNR, propiciar el mantenimiento y mejorar el Sistema de Gestién de la Calidad _|

_Productos / Servicios Obtenidos

Indicaddres de Desempefio

[° Informes de cumplimiento.
!

° Informe de cumplimiento elaborado
oportunamente. Tipo: Incremento Medida:
PORCENTAJE Valor Meta esperada: 100 |

Funciones Especificas:

Humano y Administracién.

1 Dar seguimiento a los acuerdos de Consejo de Calidad, concernientes a los procesos de la Direccién de Desarrollo

los subprocesos que conforman la DDHA.,

2 Solicitar informes de cumplimiento de los objetivos y estrategias que favorezcan el mantenimiento y mejora del SGC, de

3 Participar en las auditorias externas del SGE.

Funcién Principal: 6

Humano.

Someter ante la Dlrecmbn Ejecuiiva. la normativa interna aplicable al control de las 4areas administrativas y de Desarrollo

Productos / Servicios Obtenidos

Indicadores de Desempefio

area de Administracién y Desarrollo Humano.

° Dirigir, controlar y verificar los diferentes procesos llevados a cabo en el

¢ Dirlgir, controlar y verificar los diferentes
procesos llevados a cabo en el area de
Administracion y Desarrollo Humano,
oportunamente. Tipo: Incremento Medida:
PORCENTAJE Valor Meta esperada: 100

Funciones Especificas:

1
__existencia del CNR.

Dirigir y proponer slstemas de conservacion, administraciéon y distribucién de los bienes y suministros y equipos en

Autorizar el Plan Anual de Compras Institucional de la Direccién de Desarrollo Humano y Administracién..

Autorizar requerimientos de adquisiciones de bienes vy servicios.

2
3
4 _Avalar la realizacién del inventario anual del Almacén.
5

Avalar y delegar la coordinacién que se realiza en el registro de activos fijos a nivel Institucional.

AfAAA 4



Direccion:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia: 1o & S
oo YADMINISTRACION | _\ ¥
Departamento; Seccion: i *
Id?ft.?ﬂ_‘?fi Inmediato:  Director Ejecutivo

6 Solicitar ratificaciones de bienes para subasta o donacién a la Durecclén General del Presupuesto
7 Solicitar a la Auditoria Interna, opiniones de los bienes para descargo.
8 Evaluar la asignacién de bienes inmuebles del CNR.

9 Dirigir el establecimiento de medidas administrativas para el uso racional de los servicios de agua potable, envasada,
energla eléctrica etc.

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

unciones Genéricas:: = L | .
1. Atender de forma oportuna, completa, fidedigna y veraz, los requerimientos de informacién solicitados por la Unidad de |
iAcceso a la Informacion Puablica. !
{2. Cumplir con los procedimientos internos definidos por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica para asegurar la
{mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

13. Velar por el mantenimiento, ampliacién y mejora continua del Sistema de Gestidn de la Calidad 1SO-9000.

4. Dirigir la elaboracion del plan anual de trabajo de la Direccion, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.

5. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinacién con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
‘descripciones de puestos, para actualizar su contenido, baséndose en la estructura organizativa vigente y las funciones
lactuales.

6. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisién de documentacién
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, asl como el cumplimiento de
-estandares de trabajo establecidos.

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

icomo parte de su integracién a la Institucion.

oo Realizar la evaluacion del desempefio y de las competencias conductuales del personal acargo.

uompetenmas Tecmcas

éﬂé@islaciém Laboral
Ley | Previsional

ey de la Corte de Cuentas de I_Q_Bepublica y Sus Reglamentos
Leyes Registrales
Normas ISO 9000 N

Planeacion Estrategtca
Sistema de Gestion de la Calldad

lSlstema de Gestidm 1 por indicad Ores-...:ﬁ_..., )

VGrupo Ocupaclonal; Puest@k s directivos, gerenclales y de jefatura
ctitud positiva

Desarrollo del equipo

[Firmeza y Caracter

Flexibilidad y adaptacién

Identificacion y Compromiso

Innovacién

LLiderazgo del Equipo

Orientacién a Resultados S

' Jentacion a la Calidad

? Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto

7.1. Responsablilidad por Contactos Internos

N N | |
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e " Leinionl® Descripcién del Puesto Funcional
w¥® F Centro Nacional de Registros - CNR
DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION Codago
Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencla: |
— Y ADMINISTRACION S ——
,Departamento Seccion: °
Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo o o Bt
[ ~ ContactoPropése . . [ Foolws

Director y Subdirector Ejecutivo: informar sobre las acciones realizadas por la Direccién | Todos los dias
de Desarrollo Humano y Administracién.

Directores de Area, Gerentes, Jefes de Unidades Staff: solicitar informacién y brindar Todos los dias
asesoria cuando son requeridas.

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos

Contacto/Propdésito ' Frecuencia N
Corte de Cuentas de la Republica: conocer y superar hallazgos de auditorias Menor frecuencia
racticados a los diferentes procesos.

7.3. Responsabilidad Econémlca

1"‘ ‘J - IR : i ; Bl @ d
T MK L T T Y et ' ¥ e e N L e b

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

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

_ . Guia para la Contratacion

,Estudios / Titulo Académico: | Arquitectura, Licenciatura en Economia, Llcanclaiu_rWrmmstracién de Empresaglamw
carreras afines.

Experiencia Previa: 5 arios. \

Otras Condiciones: Estudios en Formacién y Desarrollo del Talento Hamano “

T

\ e
'J" L DE @
Dire€tol’] Gerente i A
Fecha de Aulorizacion: d W\,.
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