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I. Introducci6n.

EI centro National de Registros, en eI marco del proceso de modemizad6n institucionaf, y con el fin

de brindar los servicios a nivel nadonal dentro de un programa de mejora continua, ha diseOaOO eI

Manual de Organ izadOn y Fundones, partiendo de Ia Estructura Fundonal de Primer Nivel, Ia cual

rue aprobada par eI Consejo Di_ segun Acuerdo No. 75 -Punta No.5 5esiOn Ordinaria No. 13

del 30 de noviembre de 2009 .

EI Manual de OrganizaciOn y Funciones, describe las (unciones principales y especiflCas que son

realizadas en las diferentes unidades Que conforman eI CNR, reflejando Ia dependenda jerarquica y

relac:iones de autoridad del primer nive! de decisiOn, en eI eual el Consejo Directivo y Ia DirecciOn

Ejecutiva son Ia maxima autoridad de Ia InstituciOn.

EI Manual de Organ izacion y Funciones se divideen des partes:

La prtrrera se refiere a Ia estructura basica de funcionamiento

La segunda define las funciones generales y especrcas de las unidades organizativas del CNR.

Secd6n:
InlroducciOn

unlmil Actu.liuci6n
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II. Naturaleza

EI Centro Nacional de Registros nacio como una Institucion publica con autonomfa administrativa y

financiera, mediante el Decreta Ejecutivo No. 62, de fecha 5 de diciembre de 1994, publicado en eI

Diario Otldal No. 227, tomo 325,del 7 de diciembre de 1994; en el cual el Gobierno de Ia Republica

de EI salvador, cre6 al CNR como una Unidad Descentralizada adscrita al Ministerio de Justicia,

fusionando ta rarecoon General de Registros, el Registro de fa Propiedad Raiz e Hlpotecas, Registro

Social de Inmuebles, Instituto Geografico Nadonal y el Registro de Comercio, consotidando asi las

funciones registrales en una sola instituoon, a fin de cumplir la obligad6n del Estado de garantizar 1a

seguridad juridica sobre la propiedacl, a traves de servidos encentes, mediante Ia adopdOn de

nuevas tecnologias Que garantizan Ia seguridad juridica.

El CNR es sujeto de cambios en so administradOn, siendo asi que en juno de 1999, por Decreta

Ejecutivo No.6, pasa a ser una Unidad Adscrita al Ministerio de Economia, consoIidandose como una

InstituciOn, endente, modema y agil, con presencia en once departamentos del pals y cinco celulas

registrales.

s eccie n:
Or aniz~i6rl Funcio nes
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III. Misi6n YVisi6n del CNR

Misi6n del CNR.

Contribuir a garantizar la seguridad juridica y equidad en la prestaci6n de servicios de registro de

cornercio, inmobilianc y propiedad intelectual; as! como proveer informacion geografica, cartoqranca

y catastra l de 8 salvador, en fo rma oportuna, confiable y de calidad; mediante una gestiOn

tra nsparente, solidaria y comprometida con el desarrol lo economlco y social del pais.

Visi6n del CNR.

InstituciOn modema, efKiente y sofidaria, lider regional en la prestacMSn de servidos de registro de

comerdo, inmobiliario y propiedad intelectual, asi como en eI suministro de informaciOn y productos

geograficos, C4rtograficos y catastrales, bajo pnncipios de lransparenda, equidad YC4lidad.

IV. Objetivo del Manual

8 Manual de OrganizaciOn y Funciones tiene como objetivo, disponer de un docurrento tecnico que

perrmte definir las obligaciones y responsabilidades de cada nivfl jerarquico, asi como establecer la

estructura jerarquica del CNR, definiendo para ello los niveles de autoridad .

V. Ambito de aplicad6n

EI Manual de Orqanizacion y funciones, apnea a tooos los cargos de primer nivel que conforman la

estructura orga nizativa del CNR, y es coordinada par Directores, Gerentes y Jefes de Unidades Staff.

VI. Responsabilidad Adminisb"ativa

La Gerenda de Desarrollo Humano sera Ia Unidad organizativa asignada par Ia Administrad6n

Supelior, para Ia admin istraci6n del Manual de OrganizadOn y Funciones y cada uno de los

Directores, Gerenles y Jetes de Unidades Staff del CNR, seran los responsables de Ia actualizaci6n y

remisi6n de cambcs en las estructuras organizativas y funciones, para su incorporacoo al Manual.

secejon:
Or anlzaciOn Funelones
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VII. Estructura Basica Organizadonal

ORGA NIGRAMA FUNCIONAL
CENTRO NA CIONAL DE REGISTROS

CONSEJO
DIRECTIVO

I AUOITORIA INTERNA I

DIREeCION EJECUTIVA

UNIDADOE SUBDlRECCION

COQRDINACION DE LA EJECUTlVA.
FASE HDEL PROYECTO

I IDE MODERNIZACION DEL UNlOADDE ACCESOA LA
REGISTROINMOBILIARIO INFORMACION PUBLICA

Y DEL CATASTRO

UNlOADDE RELACIONES
IHTERNACIONAlES. I SECRETARiA GENERAl
COOPERACION Y

CONV£NIOS

UNlOAD JURIDICA I
I CONSEJO DE LA CAUDAD I

UNlOAD DE INSPECTORIA I
GEREHCIA DE

CQMlJNICACIONES

GERENCIA DE
UNIDAODE

INFRAESTRUCTlJRA Y
DOCUMENTACION I MANTENIMIENTO

I
UNlOAD DE SEGURIDAD I GERENClA DE

PLANIFICACION

CIRECCICN DEL DIREeCION DEL DIREeCION DIREeCION DEL DIREeCION DE DIREGGION DE
REGISTRO DE INSTITUTQ DEL REGISTRQ DE LA TECNOLOGiA DESARROLLO

LA PRQPIEDAD. GEOGRAFICO Y REGISTRO PROPIEOAO DElA HUMANOY
RAilE DEL CATASTRO DE INTElECTUAL INFORMACION AOMINISTRACION

HIPOTECAS ""C""""'- COMERCIO

UNlOAD FINANCIERA. Aprobado por Consejo Dlrectlvo secu n UNlOAD DE,... INSTrTUClONAl Acuerdo No.82-cNR/2011 de fecha 11 de agosto de 2011 ADQUISICIONES Y

(UFO CONTRATACIONES
INSTITUCIONAt.

Seccl6n :
o anlzacl6n Funclones
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VII. Funciones Generales y Fundones Especificas

5e describen las funciones generales y especiticas de las estructuras de primer nivel en las cuales se

establecen las responsabilidades de cada una de las Unidades que conforman el CNR,. niveles de

jerarqufa y canales de comunlcadon.

Consejo Directivo

El CNR es una Institucion Publica Aut6noma, dirigida por un Consejo Directive integrado por los

siguientes miembros :

• Ministro de Economia

• Viceministro de Comerdo e Industria

• Viceminist ro de Hacienda

• Viceministro de Vivienda y Desarrollo Urbano

Y un miembro propietario y un suplente de cada una de las entidades siguientes:

• Federacion de Abogados de EI Salvador

• Representantes de las Gremiales de Ingenieros y Arquitectos

El Ministro de Economla sera el Director Presidente y el Representante Judicial y Extrajudicial del

Centro Nadonal de Registros, quien pocra detegar dicha representaclon en el Director Ejecutive.

Asimismo, el Director Presidente podra con eutonzadon previa del Consejo Directive, otorgar

poderes a nombre del Centro.

En case de ausencia del Director Presidente, la Presidencia sera asumida por el Viceministro de

Comercio e Industria.

El Consejo Directive tiene a su cargo, la oirecoon de la Instituoon, cuenta con facuttades

normativas, reguladoras y dectsonas; ejerce las fun ciones que le setialan el Decreto Ejecutive No.62

de fecha 5 de didernbre de 1994, publicado en el Diario Oficial No. 227, tome 325, del 7 del mismo

mes y afio, y el Decreta Legislativo No. 462 de fecha 5 de octubre de 1995, publicado en el Diario

Ofldal No. 187 tomo 329 del 10 de octubre del mlsrro ana, asf como las que le asignan leyes

especfficas como la Ley de Adquisiciones y Contratadones de la Administracion Publica 0 las

Disposiciones Generales de Presupuest05.

seccion :
Or anizacioo Funciones

Uhima Actualizacioo
·unio de 2011
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jera rqutce:

Autoridad:

Manualde Orgaruzacicn y Funcioncs
Centro Nacional de Registros

Auditorfa Intema

Consejo Directivo

\j

Descripci6n General

Es una Unidad independiente y objetiva, de aseguramiento y consutta, creada para ayudar al CNR a
cumplir sus planes, objetivos y metas, evaluando sus actividades y procesos para fortalecer la
transparencia y rendiciOn de cuentas en la gestion de los riesgos de los controles gerenciales
establecidos por la admirustracion.

La Unidad de Auditoria Interna dentro de la Estructura Organizativa del CNR, depende de la maxima
autoridad que es eI Consejo Directivo y tiene plena independencia funcional. No ejercea funciones
en el proceso de admirustradcn y control previo, aprobadon , contablnzacton 0 aolclon de decisiones
dentro del CNR (Art. 34 Y35 de 10 Leyde 10 Cortede Cuenlas de 10 Republica)

Funciones Especificas

Formular los objetivos y metas de la Unidad, conforme al marco estrateqlco del CNR.

Evaluar a las diferentes dependenoas, con los alcances definidos en el Plan Anual de Trabajo de
Auditoria, aplicando los procedimientos, metodotoca y Normas de Auditoria Gubemamental emitidas
por la Corte de Cuentas de la Republica, Normas Internacionates de Auditorias y tas normas para eI
eierdoo profesional de la Auditorta Intema.

Verificar que la InstituciOn cumpla con las disposiciones legales, Reglamento de las Normas Tecnicas
de Control Interno Espedficas del CNRaprobadas por la Corte de Cuentas de la Republica y oemes
leves aplicables, que regulan las actividades financieras, tecnoloeicas y operativas de las
dependencias del CNR.

Ayudar a prevenir los riesgos materiales que pudieran afectar los objetivos, operaciones 0 los
recursos de las dependencias del CNR.

Asesorar a los funcionarios en el cumplimiento del Control Interno y legal.

Contar con la evtdencia, sunoente y competente para expresar una opinion 0 conclusion en los
informes de auditorfa.

Recomendar mejoras connnuamente al sistema de COntrol Interne, y a los procesos y
procedimientos con el fin de alcanzar los objetivos tnstitucloneles.

Dar seguimiento a las recomendaciones de los informes presentados at Consejo Directivo, emitidos
por ta Corte de Cuentas de la Republica, auditorias extemas y la Unidad de Auditoria Intema.

seccien:
Or ani zacioo Funciones

Utlima Actualizaci6n
'unio de 2011
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Unidad Organizativa: DirecciOn Ejecutiva

Unidad Dependenda )erarquica : Consejo Directive

Autoridad: Subdirecci6n Ejecutiva
Direcdones
Gerencias
Unidades Staff

Descripci6n General

B Director Ejecutivo bene Ia responsabilidad de Administrar al centro Nadonal de Registros, bajo Ia
DirecciOn del Consejo Directivo. Le corresponde la conducci6n de las operadones administrativas,
reqistrales, cartografJCas, catastrales y geograflCaS Que reanza Ia Instituci6n, asi como la gesti6n de
los recursos humanos, flSicos finanderos y tecnol6gicos de Ia misma, procurando su permanente
actualizad6n.

Fundones Especfficas

Corresponde at Director Ejecutivo:

I} Dirigir la planificaci6n, ejecuci6n y control de las operacones administrativas institucionales.

2} Ejercer 0 dirigir la vigilancia, control e inspecci6n de los servicios que presta la Instituci6n.

3} Ejercer la representaciOn judicial y extrajudicial de la Institu ci6n, previa delegaci6n y rrediante
mandata otorgados por el Ministerio de Econamfa, en su caudae de Presidente del CNR.

4} Canalizar las relaciones del CNR, can otras instituciones publtcas y privadas y personas naturales
nacionales 0 extranjeras, ded didas por el Consejo Direct ive.

5} Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, medidas y dedsianes adoptados por eI Consejo Directiva,
para garantiza r la autosostenibilidad financiera Institucional.

6} Cumplir y hacer cumplir las politicas, disposiciones, acuerdos y recomendadones tornados por eI
Consejo Directivo.

7} Dietar las normas de administrad6n Que sean necesenas para el buen funcionamienta de Ia
Instituci6n.

8} Conocer los recursos administrativos y resolverios por asignad6n de Ia ley 0 mediante
delegaci6n del Consejo Directive.

IPagina N" 7 IIunna Actua llUctOn
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a) Las petidones0 reclamos de cualquier dase Que no hayan sido resueltas per la Jefatura
inmediata, 0 por escritos presentados ante el Director 0 Gerente de primer nivel del
area en que desempeiia sus Iabores, podra ser resueltas por el Director Ejecutivo, cuya
resoluciOn sera final.

b) De toda deneqativa de inscripdon de un documento proveida por un Registrador de Ia
Propiedad, Rafz e Hipotecas 0 de Comercio, cualquiera que sea su fundamento, podra
el interesado recurrir ante la Direcdon General de Registros, dentro de los trenta dlas
habiles subsiqutentes, a aquel en que se Ie notifique la providencia que deniega la
inscripcion.

c) De toda resoludcn del Registrador que concede, deniegue, suspenda 0 cancele una
matrfcula de comercio, 0 una patente de cornerdo e industria a que se refiere Ia Ley
Reguladora del Ejercicio de Comercio e Industria, 0 en que se admita 0 deniegue una
oposiclon presentada, poora el interesado recurrir para ante la DirecciOn General de

Registros.

d) Conceder apelacton para ante la DirecciOn General de Registros, de toda resoluciOn del
Registrador que adrnita 0 rechace una sohctud de registro 0 una oposlcloo, que ordene
o deniegue un registro 0 una certificaciOn, mande tegitimar una personena, y en
general de toda resoluciOn que cause dario irreparable pronunciada en diligencia de
nombre comercial, patente de invenciOn derechos de autor, marcas de fabrica y de
comercio y dernas distintivos comerclales,

e) EI Consejo Directivo puede delegar en el Director Ejecutivo, aquenas atribuciones que
estime pertinentes.

9) Ejercer las atribuciones que estime pertinente delegarle el Consejo Directive, asi como proponer
la forma y los limites en que este podra asignar atribuciones a los demas ejecutivos de la
Institudon.

10) Autorizar adquisidones de equipos, materiales y oemas bienes por libre cesuon, y suscribr los
contratos correspondientes, cuando asi corresponda legalmente.

11) Proponer ala aprobacion del Consejo Directivo, el Sistema de Control Interno de la tnsntucon: y
una vez aprobado, documentar, actualizar y divulgar internamente las potltcas y procedimientos
de control que garanticen razonabtemente la Implantacion, evaluadon y perfeccionamiento del
Sistema.

12) Evaluar y proponer para la consideraciOn del Consejo Directivo, la estructura y organigrama
general, y aprobar la estructura y los crqaniqramas especfficos de la Instltudcn.

13) Ejecutar y dirigir las acciones necesartas para que tcoo et personal de la Instftucion, disponga y
mantenga el nivel de aptitud e idoneidad que les permita llevar a cabo los deberes que Ie sean
asignados, y desarrollar su personalidad, actitudes y aptitudes, conforme se establezca en la
politlca y Sistema de GestiOn Integral de Recursos Humanos que apruebe el Consejo Directive.

secclon:
Or anizacioo Funcklnes

Ultima Actualizaci6n
·unio de 2011
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14) Establecer y cuidar por eI mantenimiento de estilos de gestiOn que permitan a sus funcionarios y
empleados, una administraciOn efectiva, orientada a la medicion y mejoria continua del
desempeiio, y promuevan una actitud positiva hacia Ia prestaciOn de los servicios.

15) Proponer el Plan Estrategico Institucional, y una Vel. aprobado por el Consejo Directive, reviser
periOdicamente la ejecudon del mismo.

16) Proponer a la consioeradon del Consejo Directivo, los resultados de Ia revisiOn periodica de las
Normas Tecmcas de Control Interno Espedficas del CNR, y divulgar su contenido, as! como velar
por la aplicaciOn de las mismas.

17) Aprobar y dtvulqar los siguientes instrumentos de gestion:

a) el Instructivo para valoradon de Riesgos.

b) el Manual de Procedimientos de Control Interno.

c) el Manual de AdministraciOn de Inventarios y Activos Fijos.

d) el Manual de procedimientos para el diseiio y usc de documentos y registros contables y
dernas registros administrativos.

e) el Instructivo para Conciliaciones Periooicas.

f) el Instructivo para el Manejo de Garantias 0 cauciones, que estatsecera los procedimientos
en materia de garantias otorgadas por los proveedores a favor del CNR, y por los
funcionarios y empleados encarqados de la recepoon, control, custodia y autcrizadon de
fondos 0 valores, 0 del manejo de los bienes de la Institucion.

g) EI Manual del Sistema de InformaciOn y ComunicaciOn.

h) EI instructivo para la gestion Documental de correspondencia lnstitucional.

i) Cualquier otro manual, instrumento 0 normativa que ruere necesario para la buena
administradon de la Instrtudon, 0 cuva aprobaciOn Ie fuere delegada por et Consejo
Directive.

18) Asignar sin perjuicio del manejo de los fondos del CNR que corresponde al Tesorero
Institucional, a los refrendarios que estime necesarios y los acreditara por escnto ante ios
bancos depositaries.

19) Dirigir las actividades necesarias para asegurar que la informacion emanada de los sistemas de
informacion institucional sea confiable, ooortuna, sunoente y pertinente para los usuaries
internes y externos.

seccion:
Or anizacioo Funciones

Ultima Aetualizaci6n
fume de 2011
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20) Ejercer las fundones de 5ecretario del Consejo Directivo, efectuar las convocatorias para sus
reuniones, asistir a las mismas y revisar los proyectos de acuerdos y de aetas de dichoConsejo.

21) Delegar sus atribudcnes, cuando as; 10 permita la ley, en el Subdirector Ejecutivo y en otros
fundonanos de la Institudon: y asignar a dlchos funcionarios algunas de las funciones que Ie
haya delegado el Consejo Directivo, conforme a las lnstrucclones que al respecto emita dlcho
Consejo.

Sec ci6n:
Or anizacibn Funcione s

U"ima Actuatizacl6n
·unio de 2011
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarquica :

Autoridad:

Subdirecclon Ejecutiva

Direcci6n Ejecutiva

Direcdones
Gerendas
Unidades Staff

Descripcioo General

La Subdirecci6n Ejecutiva es responsable de brindar el apoyo a la DirecciOn Ejecutiva y gestionar las
diferentes actividades relacionadas con eI quehacer institucional.

Funciones Especificas

Cumplir con las politicas y disposiciones emanadas par eI Consejo Directivo.

Visitar las diferentes ot'idnas del CNR. a nivel nadonal y velar par eI buen funcionamiento de Ia
gesti6n de las mismas.

Realizar gestjones tecnco - financierasron organismJs naoonales e intemadonales.

Gestionar y recooar convenios de cooperadOn con otras instituciones pUblicas, privadas y
extranjeras por deleqadon de la DirecciOn Ejecutiva.

Contribuir a dictar las oormas de aomntstracicn que sean necesanas para el buen funcionamiento
de la Instituclon.

Gestionar Ia incorporaciOn de tecnologla avanzada en los procesos, con el proposito de modemizar
los seMdos que brinda el CNR.

Velar porque las recomendaciones de adquisidones de nuevas tecnoocies, respondan a los
requerimientos tecncos de Ia modernizaci6n institudonal.

Rea lizar visitas de observad6n a instituciones extranjeras con et prop6sito de adquirir nuevas
experiencias y conocimientos tecnol6gicos apHcabies a las actividadesrecnicas del CNR.

Participar y contnbuir con la formuladOn de planes estrateqicos, operatives y de adquisiciones en el
marco de la buena gestion y administradon institucional.

Cumplir con el desarrollo de fundones que en virtud de fa Ley se Ie asignen en el futuro.

S«c66n:
Or .ntzKiOn Funciones

Ultima Actu. liuci6n
de 2011
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Ejercer funciones que la Direcci6n Ejecutiva Ieencomiende.

Participar en todas lasactividades de Indole institudonal.

Dar seguimiento a los planes estrateekos y operativos.

Manual de Orgamzacicn y Funcioncs
Centro Nacional de Registros
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Unldad Organlzativa: 5ecretaria General

Unldad Dependenda Jerarquica: Direccoo Ejecutiva

Autoridad:

Descripci6n General

Apoyar a la rxrecoen Ejecutiva del CNR en los aetos y procedimientosque sean requeridos; recibir y
controlar documentas y correspondencia dirigidos al Consejo Directive y al Director Ejecutivo, en
puntos a tratar par eI Consejo 0 a la DirecciOn Ejecutiva, en su caso; para su gesOOn, autorizaOOn y
resoluckJn, asi comoen solicitudes y tramltesde los rectstros del CNR en apetaoones; seguimiento y
evaluadon de las sentencias y resoIuciones pronunciadas en las mismas, tocIo conforme a la
normativa del CNR y disposidones de Ia DirecciOn Superior.

Funclones Espedficas

Apoyar al Director Ejecutivo en la rececoon de proyectos de agendas, aetas y acuerdos del Consejo
Directivo.

Colaborar en eI seguimiento de la eiecucion de acuerdos y recomendaciones del ConsejoDirective.

Colaborar en la revision de recursos administrativos Que resuetve la DirecciOn Ejecutiva.

Autorizar resotuciones de la Direcdon Ejecutiva, en los recursos administrativos.

Expedir certmcacones de las resclucones de los recursos administrativos emitidos por eI Director
Ejecutivo.

Colaborar en la elaboraciOn y/o revision de instrumentos legalesconcernientes a la Institucion.

Prestar asesoria legal cuando asi 10 requlera la Direccion Ejecutiva y Subdirecoon Ejecutiva.

!.OgiM" " II
on:. AdIUlHuciOn
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Unidad Organizativa:

Unidad Oependencia Jerarquica:

Autoridad:

Manua l de Organizacicn y Funcioncs
Centro Nacional de Rcgist ros

Unidad de Reladones Internacionales,
CooperaciOn y Convenios.

Direccion Ejecutiva

Descripci6n General

Crear los mecanismos tecnkos que permitan al CNR establecer la neoodacon para la suscrlpdon de
convenios de cooperaciOn con orcarusrros nacionales e internacionales.

Funciones Especificas

Establecer mecantsrros de comunicaciOn que fomenten las relaclones naclonales e internacionales
del CN~ con los diferentes organismos y cooperantes, con el fin de suscribir convenios de
cooperaoon,

Ptarutlcar y dirigir actividades que permitan rnejorar la imagen institucional ante los organismos
nacionales e internacionales.

Planificar y dirigir las actividades relacionadas con los convenios de cooperaoon entre el CNR y los
organismos e tnstltuco nes nacionales e internacionales.

Efectuar visitas a los organismos especializados de mteres del CNR, para coordinar, p1anificar y
ejecutar los diferentes convenios de cooperaciOn.

Planificar y dirigir exposidones en congresos y seminarios, con el fin de divulgar los avances
relevantes realizados por el CNR.

Velar por el cumpfimiento de las actividades reladonadas con el desarrollo de la cooperaoon entre
las partes involucradas.

Coordinar la suscnpdon de convenes, reracones internacionales y cooperadcn con entidades y
orcansrros nacionales e internacionales en los que eI CNRtenga participation.

Coordinar con los organismos internacionales, el apoyo Ioglstico para la implementaciOn de los
convenios suscritos .

Tramitar solicitudes de ampfiacion y/o rrooncacon de convenios de cooperaoon.

Gestionar becas con organismos e institudones intemacionales.

Secci6 n:
Or aniZac i6n Funcio nes

Ultima Actualizaci 6n
uniode2011

Pagin a N° 14

L
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Unidad Organlzativa:

Unidad Dependencia Jerarqu ica:

Autoridad:

Descripcioo General

Manual de Organizacion y Funcioncs
Centro Nacional de Registros

Unidad JurK:Jica

DirectiOn Ejecutiva

Esta Unidad bene como objetivo asegurar Que las ooeraoooes del CNR, se realicen dentro de un
estrictocumplimiento del marco legal y normative Que las rige, interviniendo en todo proceso tec:'I~O

jun'dico a peticiOn de Ia Direcd6n Ejecutiva, SUbdirecd6n Ejecutiva, Directk>nes de Registros,
Gerendas y Unidades, a fin de contar con una asistencia jurK:Jica en la lnterpretadon y aplicaciOn de
las !eyes, reglamentos Ylo decretos. AS tambien Ie corresponde intervenir en forma directa en
procesos judiciales en materia civil, laboral, penal y adrninistrativos, asi como en procesos
municipales, j uicios de cuentas, y en aquejos instruidos por la Direcci6n Ejecutiva, asimismo brindar
apoyo tecnko legal a todas las dependencias de la Institudon Que 10 soIidten, as! como a los
usuaries intemos y extemos.

Funciones Espedficas

Ejercer la procuraccn en el ambito judicial ante los t ribunales competentes, presentando demandas
y recursos en los procesos en losQue parttopa et CNR como demandante 0 demandado.

Elaborar anteproyectos de Ley, reglamentos, normativas intemas 0 reformas, en coordmadon con
las demas direcciones Que contribuyan al fortalecimiento del ordenamiento j urldtcc y administrative
del CNR.

Apoyar y participar directamente en materia j uridica a Ia Unidad de Adquisiciones y Contratadones
Instituconal en los procesos de lidtaciOn, concurso, contratacton directa y llbregestion.

Atender los requenmtentos vinculados a aspectos legales de las diferentes Dlreccones, Unidades y
Gerencias del CNR.

Emitirdictamenes y opiniones jurK:Jicas sabre problemas administrativos, registrales y catastrales de
la InstitudOn.

Elaborar contratos, convenios y derres instrumentos necesanos para et funcionamiento institucional.

seeeen:
Or~ Fundones

Ult m. Actu. liu c:i6n
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Unidad Organizativa:

Unidad Oependenda Jerarquica :

Autoridad:

Manual de Organizacion y Funcioncs
Centro Nacional de Rcgistros

Consejo de (alidad

DirecdOn Ejecutiva

Descripci6n General

B Consejo de Calidad esta conformado par las Direcciones y jetaturas del Centro Naciooal de
Registros V Representante de la Direcd6n 0 RD. SU principal responsabilidad es Ia de administrar los
Sistemas de Gesti6n Integrados, loscuales son de naturaleza permanente, debe reumrse at menos 1
vez. al ana para revisiOn general del Sistema de Gesti6n de Calidad, at menos una vez. al ana para
seguimiento a los planes de calidad 0 si existe mejora a algun sistema 0 la adidon de uno. Es
responsabe de definir los indicadoresde mejora para los sistemas de Gesti6n.

Funciones Especfficas

Proponer, aprobar e implementar Sistemas de GestiOn Integrados tales como, OHSAS 18000, ISO
14000, ISO27000, ISO 31000 0 cualquier otro sistema de mejora continua.

Proponer, revisar V aprobar la pohtca de calidad de la InstituciOn como de cualquler otra de los
Sistemas de Gesti6n.

Proponer, reviser V aprobar las metasV objetivos de los Sistemas de Gestlon.

Aprobar el Manual de Calidad V sus respectivas mcx:Iificaciones.

Aprobar la creaciOn de equipos de mejora V provectos,

Evaluar eI cumplimiento de los objetivos del Sistema de GestiOn de la Calidad.

Revisar el informe final de las Auditorias de Calidad (tntema V extema), para la toma de decisiones
correspondientes.

Llevar a cabo revisiones de los Sistemas de Gestion Integrados.

Aprobar la asignaci6n de los recursosnecesarios para cumplir los ptanes V objebvos del SGC.

Ejecutar otras actividades que considerenecesarias para Sa mejora 0 mantenimiento de los Sistemas
de Gesti6n Integrados.

SecciOn:
aniuc:iOn func:tones
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarqutce:

Autoridad:

Manual de Organizacion y Funcion~C~s__;iit~'"
Centro Nacionald~ s

Unidad de Inspectona

Consejo Directive y rxreccton Ejecutiva

Descripci6n General

Efectuar inspecciones generales en las oficinas de rectstros, e mspecoones parciales sobre libros,
expedientes 0 documentos existentes en las mismas, para conocer y reportar a la Direccion
Ejecutiva eI estado en Que se encuentran.

Funciones Especificas

Practicar vlsltas ordinarias, generales 0 parciales, a las ofldnas registrales, per 10 menos una Vel par
mes; y visitas extraordinarias, cuando asi 10 ordene el Consejo Directive 0 la oirecoon Ejecutiva.

Levantar aetas para su presentacon a la Direcci6n Ejecutiva a al funcionario Que esta designe, de las
inspecciones generales y parclales, asi como de las visitas ordinarias y extraordinarias Que realice,
hacienda constar el estado en Que se encuentran las oficinas, libros y expedientes 0 documentos de
Que se trate.

Verificar si se lIevan todos los libros Que prescriben las leyes y reglamentos registrales.

Verificar si losasientos de inscripcion han sido hechos con las formalidades Que la Ieyexige.

Verificar si al margen de las inscripciones, han side puestas las correspandientes notas de traspaso,
de canceteoon 0 de reaoon.

Verificar si las soIidtudes de registro de matricula de empresas y de establecimientos, y de traspaso,
suspension y cenceeoon de las mismas, han side tramitadas en la forma prescrita par la ley de fa
materia.

Reportar las irregularidades Que advlrtlere, y Que han sida cometidas con infraccion de las leyes y
reglamentos Que rigen los registros respectivos.

Dar cuenta de la sutldencia del recurso humano y fisico, y del estado de las edificaciones, asignados
a las enemas registrales, para el buen desempeiio de sus runocnes.

seceon:
Or anizaci6n Funcione s

Ultima Actualizacl6n
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Manual de Organizaci6n y Funciones
Centro Nacional de Registros

Bajo instrucciones de la Direcci6n Ejecutiva: I) colaborar con las diferentes direcciones registrates,
en la evaluaci6n del trabajo Que realizan y en la soiuoon de los problemas que se presenten; II)
proponer las medidas necesenas para el mejoramiento del service y la seguridad de la informaciOn
registral; y III) participar en aquellas actividades cuyo objetivo sea la busqueda de soIuciones a
problemas registrales y administrativos.

Investigar denuncias en contra de empleados y funcionarios de la Instituc iOn, por parte de usuarios
intemos y externos, tener las medidas correctivas pertinentes conrorrre a Ia Ley.

seeeen.
Or anizacloo Funciones
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarquica:

Autoridad:

Manual de Organizacion y Functoncs
Centro Nacional d s ros

Unidad de Documentacion

Direccion Ejecutiva

Coordinacion de Admirustradon de
Proyectos de Documentos
Coordinacion de Procesos y Sequlmiento de
Proyectos
CoordinaciOn de Administracion de
Proyectos de Correspondenda

Descripci6n General

Desarrollar proyectos de digitalizacion de documentos especificos y de correspondence: apeyar en
la implementacion de procesos de digitalizaciOn de documentos, per demanda diana de las areas
internas de la Institucion e implementar mOdules de consulta de imagenes en las areas donde se
hayadesarrollado la diqitalizadon de documentos.

Funciones Especificas

Identificar los problemas en los documentos que seandigitalizados.

Diqitaflzar los documentos especfficos y de correspondencla,

Disefiar las estructuras de almacenamiento de archivos de imagenes.

Capacitar personal para el mantenimiento de las bases de indices de imagenes y de la operacon de
modules y sistemas de consulta.

Resguardar y custodiar la informacion generada durante eI proceso de diqitalizadon de documentos
especificos y de correspondencia.

Documentar los procesos de digitalizaciOn y operaoon de los mOdules y sistema de consutta de
lmaqenes.

Implementer el sistema de administradon de correspondencia en lasoficinas de Ia Institudon.

Apoyar a las unidades de la Institucion en actividades relaoonadas con la digitalizacion de
documentos.

Baborar documentos de apoyo para el desarrollode proceso de digitalizaciOn.

Secci6n:
Of anizaci6n Funciones

Ultima Aetualizaci6n
·unio de 2011
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarqulce:

Autoridad:

Manual de Organizacicn y Fu iones
Centro Nacional de Registros

Unidad de 5eguridad

Direccion Ejecutiva

Descripci6n General

PJanificar, desarronar, controla r y supervisar las actividades relacionadas con la seguridad fisica del
personal y los bienes muebles e inmuebles instituclonales.

Funciones Especificas

vetar per eI cumplimiento y control del Contrato de service de 5eguridad Privada.

Velar per la seguridad de los recursos de fa InstituciOn mediante la evaluadon y monitoreo periodko
del programa estableddo,

Planificar, promover y desarrollar alternativas de innovadon en materia de seguridad a nivel
Nacional.

Fortalecer y mantener el Sistema CCTV como medio auxiliar de vigilancia y control para la seguridad
fisica instituciona l.

Elaborar e implementar los procedimientos de seguridad institucional.

Promover la cuttura de seguridad y prevencton al personal a nivel nacional.

Diseiiar, elaborar y mantener la vigilancia de manuales, planes e instructivos que coadyuven a la
seguridad fisica y ocupacional de la lnstitucion.

Desarrollar y mantener el Plan de Emergencia Institucional.

Administrar el parqueo para empleados y usuaries.

Capaotar al personal en materia de seguridad.

Atender denuncias de usuaries internos y externos relativos a la seguridad.

seccien:
Or anizaci60 Funciones

unima Actualizacion
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarquica:

Autoridad:

Manual de Organizacion }:'"F clones
Centro Nacional ' egisrros

Gerencia de Comunicaciones

Direcci6n Ejecutiva

CoordinaciOn de Prensa
CoordinaciOn de Relaciones Publicas
CoordinaciOn de Comunicaciones

Descripci6n General

Esta aerencta es responsable de crear y ejecutar la politica de comunicaciones del Centro Nacional
de Registros con er debido respaldo de la Direccion y Subdireccion Ejecutiva, a quienes se proponen
planes estrateqicos para fortalecer y proyectar una imagen s61ida y eficiente de una Institudon
moderna quecontribuye al desarrollo econ6mico y social del pais.

Funciones Especfficas

Asesorar y crear carnpafias internas y externas de acuerdo a la demanda de las diferentes
dependencias de la InstituciOn.

Supervisar el trabajo que reahzan las coordinaciones que dependen de la Gerencia de
Comumcadones.

vanoer materiales a publicar, tanto en INTRANET como en la paqma WEB del CNR, con el fin de
informar al personal y al publico en general de las diferente actividades que se desarrollan en Ia
Instituci6n.

Atender la agenda de la Direcci6n Ejecutiva, en 10 concerniente a los medios de comunicaci6n ,
eventos de gabinete de Gobierno asi como del Consejo Directivo del CNR.

Planear y desarrollar eventos ofidales, de caracter Interne y externo del CNR.

Coordinar y superv isar campaiias publlotartas que se ejecuten de acuerdo at plan de trabajo anual,
presentando informes periOdicosal resoecto.

Atender todo el trabajo de caracter administrative y operativo que implica la Gerencia.

Velar porque er presupuesto de ta Gerencia de Comunicaciones se utilice en 10 que esta previsto,
para el mejor desempeiio de sus funciones, en eI marco de Ia poutca de austeridad Institucional.

Sugerir nuevos instrumentos de comunicaciOn que lleven a fortalecer la imagen ante nuestros
clientes y usuaros.

Proponer caoacitacones para eI personal, en areas afines a las comumceclones.

Secci6n :
Or anizaci6n Funciones

untma Actualizaci6n
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Manualdc Organizacicn l Funcioncs
Centro Nacional de Registros

Asegurar la coherencia de la imagen Institucional proyectada hacia los pubtcos internos y extemos,
con base al plan de trabajo elaborado.

Coordinar la realizadon de toda dase de eventos, activldades y publicidad para la lnstituclon.

Planear y desarrollar eventos ofidales de caracter interne y cuando se requiera para otras
Instituciones nacionales0 internacionales.

Obtener Y/o aportar Intormadcn de la Instjtucton, necesaria para el dlserio de mensajes
publkitancs.

Recopitar informaciOn sobre productos, servicios y actividades de ta Institudon para divulgarlas a
traves de anuncios publicitarios, pactna Web publicaciones y otros.

Evaluar y seleccionar agencias de publicidad que lIenen los requisites establecidos, para el
desarrollo de las campaiias previstas en el plan de trabajo y ser propuestas a la Direccion Ejecutiva.

Brindar cobertura fotogrMica a todas las actividades desarrolladas por la Instltudon,

Monitorear la informaciOn publicada en los medios de cornunkadon escrita, radial y televisiva
relacionada con la Institucion.

Partiopar en la formulaciOn del presupuestc y plan de trabajo anual de la Unidad y de sus
revisiones,

Diseiiar y proponer estrategias adecuadas a las exigencias del mercado para contribuir al
fortalecimiento de ta imagen institucional.

Desarrollar e implementar mecanismosque rnejoren la cornunlcaoon interna.

Realizar convocatorias a los medics de comumcacion con et fin de dar cobertura periodlstica a las
actividades desarrolladas por la Institucion.

Mantener informado al publico en general sobre las principales actividades que desarrolla el CNR,
con el objeto que se reconozca a la Institudon como un ente de servicio confiable y enoente,

Coordinar y supervisar carnpatias publicitarias que se ejecuten de acuerclo a 10 establecido en el plan
de trabejo, desarrollando reportes periOdicos de avances y recomendaciones para asegurar el logro
de los objetivos planteados.

Administrar la paqina Web, proporcionando a traves de ella informacion actualizada sobre el
quehacer institucional .

Secci6n:
Or anizaci6n Funciones
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia jerarqulce:

Autoridad:

Manualde Organizacior _' Funcioncs
Centro Nacicnal de Registrcs

Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento

mrecccn Ejecutiva

Unidad de Mantenimiento
Unidad de proyectos de Infraestructura

Descripci6n General

Ejecutar estratecicarneote las obras de infraestructura en 10 referente a construcdones y
rernocetacones habilitaciones y ampliaciones, asi como el mantenimiento preventivo y corrective
que el CNR necesita desarrollar en las oficinas centrales y departamentales.

Funciones Especificas

Planificar, diseiiar y construir obras de infraestructura que satisfagan las exigencias de la
modemlzadon de ta Institucion como de los usuarios.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura y equipos del CNR a nivel
nacional.

Desarrollar las remodetaciones, habilitaciones y ampliaciones necesarias en las instaladones del
CNR, con el proposito que los procesos de la InstituciOn se tomen efidentes y eficaces.

Contribuir al fortalecimiento de la tnsutuoon con ta construcclon de nuevas enncacones propas y
mejoras a las ya existentes.

Dar asesoria y asistencia a solicitudes de rerrodeladon que surjan en las diferentes Direcciones que
conforman el CNR, con eI proposlto de lograr una integracion entre 10 arquitect6nico y la
funcionalidad de las actividades, con la vision de tener una imagen institucional que nos identifique
en nuestro pais.

Coordinar equipos multididplinarios de especialistas para el desarrollo de los disefios finales orevos
a la construccton de obras,

Tramitar perrmsos para la construcclon de obras de infraestructura de acuerdo a la Ley,
(Reglamentos, OPAMSS, ANDA, CAESS, etc.).

Coordinar con las areas financlera, administrativa y UACI, la adqulsldon de materiales y servicios
para desarrollar procesos de lieitaoon y los trabajos preventives y correctives de mantemrnento.

Participar en eJ Consejo de (alidad para definir, mantener y rnejorar el fiel cumplimiento de las
pohncas de calidad.

Coordinar eI desarrollo de nuevos proyectos segun las necesidades de la tnsutudcn, realizando
presentaciones al Consejo.

see cren.
Or anizaci6n Funciol1es
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Unidad Organizativa: Gerencia de Planiflcacion

Unidad Dependencia Jerarquica: Direccion Ejecutiva

Autoridad: Subgerencia de Planitlcadon y 5eguimiento
Subqerencla de la Calidad
Subgerencia de Investiqadcn y Desarrollo

Descripci6n General:

La Gerencia de Planificacion es responsable de liderar el disefio y seguimiento sistematico de las
estrategias, objetivos y metas institucionales, asesorar y coordinar el desarrollo organizacional del
CNR, 10 misrno que de recolectar y sistematizar los resultados de la gestion, con el fin de
proporcionar a sus autoridades la informacion necesaria y oportuna, para reforzar la certeza en la
toma de deosiones y loqrar el desarrollo ordenado de la gestion Institucional.

A la vez tambien es responsable de Ia revisiOn y actuauzacion de los procesos establecidos para la
prestaclon de servicios a los usuaries y del mantenimiento y mejora del Sistema de Gesticn de la
(alidad Institucional.

Funciones Especificas:

Asesorar a la Administradon Superior y Unidades, en materia de planificaciOn estrateelca y
operativa, coordinar el proceso de p'anfficadon institucional y realizar el seguimiento a la eiecuoon
de los planes estrateqkos y operatives.

Coordinar la identificacion, formutacion y evaioaoon de proyectos y estudios especiates para la
mejora de la etlciencta y eflcacta de los procesos y el mantenimlentc y rnejora del Sistema de
GestiOn de la Calidad.

Partldpar en la elaboraclon coordinada del Presupuesto Operativo y Plan de Compras, el
fortaledmlento del sistema de control interno y en la difusion, aplicacion y actuanzaoon de las
Norrnas 'recruces de Control Interno jsoecmcas del CNR.

Vincular las estrategias, objetivos y metas Instltudonales con el Plan de Gobierno y reladonar su
perttnenda con el cornportarmento de la realidad ecooomica nacional.

Participar en el disefio y seguimiento de iniciativas, para fortalecer la vigencia de la transparencia, la
etica y la efectiva rendicion de cuentas y cumplir los compromisos institucionales de caracter social.

Coordinar la revisiOn y actualizaciOn de los procesos y procedimientos y el diserio y estabrecrmento
del proceso de valoreclon y gestiOn de riesgos institudonal.

Establecer y administrar herramientas para Ja recoleccton y slstematizadon de la informacion sobre
resultados de la gestiOn institucional, incluyendo la producciOn de estadisticas registrales.

seeeion:
Or anizacioo Funciones
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Unidad Organiza tiva:

Unidad Dependencia Jerarquica:

Autoridad:

Descripd6n Genera l

r

Manual de Organizacion y Fu roncs
Centro Nacional .stros

Direcci6n de TecnoIogia de Ia Informaci6n

Direction Ejecutiva

Gerencia de Sistemas
Gerencia de Soporte"recnlco
Gerencia de Infraestructura Informatica
Coordinaci6n de Atencio" al Oiente Interno
y Asistente de la on
CoordinadOn de Gesti6n de I. Calidad OTI
Unidad Administrativa de DirecciOn de
Tecnolog fa de Ia InformaciOn.

La Direcd6n de TecnoIogia de la Informad6n es Ia encargada de edrmnstrar eI almacenamiento,
procesamiento y transporte de datos institudonales. asi como dar soporle intorTnatico a usuarios
intemos.

Funciones Especificas

Desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion, reqstreles, geograticos. cartoqrarlcos.
catastrales y administrativos del CNR.

Gestionar la adrninistraoon, aseguramiento y disponibilidad de interconexi6n en todas las
dependencias del CNR a nivel de LAN, WAN Yaccesos via Web.

Gestionar el almacenamiento de datos lnsntucloneles, asi corte SU respecttvc resquardc y
recuperaclon .

Dar soporte, a nivel de hardware y software, a todo eI personal del ~R encargado de operar
equipos informaticos y sistemasinstitucionales

seceion:
Or aniucioo Funcionu
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarqulces

Autoridad:

Descripci6n General

Manualde Organizaciony Funciones_-?~~;;>
Centro Nacionalde Rcgisrr

Direcdon de Registros de Propiedad Rafz e
Hipoteca s

Direccion Ejecutiva

Unidad de GestiOn de la Calidad
Unidad de Estudios Registrates Catastrales
Unidad Juridica de la mreccon (RPRH)
Unidad Administrativa
Unidad de Convenios
Unidad de Asesoria al Oiente a nlvel
Nacional
CoordinaciOn Tecnico Juridica
Oficina s Departamentates RPRH (11)
Celulas Registrales

La Dlrecdcn de Registros de Propiedad RaIZe Hipctecas, bene como responsabilidad de qarantizar la
seguridad juridica de las transacciones inmobilia rias mediante la tnsutpoon de documentos y
prestaoon de otros servidos reqlstrales, utltlzendo procesos que aseguren su calidad , cumpliendo asi
el mandate constitucional del estado de proteqer tos Derechos de Propiedad Inmobiliaria. Asimismo
promueve el desarrollo del mercado de btenes inmuebles a traves de la publicidad registral,
brindando informaciOn confiabte y oportuna.

Funciones Especificas

Vetar que se cumplan las leyes, reglamentos, disposid ones de la Legislacion Registral y de la
pnecoon Superior en el proceso de lnscrlpdon del instrumento y otros servldos registrales.

Girar tnstru ccones at personal que interviene en et proceso de inscnpcion, con ta finatidad de que
mantengan debidamente actualizadas las bases de datos del registro, con Ia mtorrraoon
fund amental para la seguridad del cliente.

5ugerir reformas legales en la apucacion

Yeritlcar Ia eiecudon de las acciones necesanas para asegurar et proceso de la lnscnpccn de los
derechos del inmueble de los ctientes.

Brindar informes reelstrates, opcrtunos de la sltuacicn juridlca de tnmuebles mscrltos en tos
registros, extendiendo un informe resumido de la situacon juridica de los inmuebles (Certificaciones:
extractadas y literates).

Promover entre e1 personal del Registro del Registro de fa Propiedad Rafz e Hipotecas, la prestaoon
de servidos con caudae para rnantener y/o rnejorar la satstacclon al cnente.

Secci6n:
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Verificar que las Ofidnas Registrales presten debidamente eI servicio de ernision de informes
registrales a solicitud de la AdministraciOn Superior 0 de los cnentes.

Dar Iineamientos a ta Coordinadora de las Unidades de Atencion al C1iente de las oficinas registrales
para que las Unidades Departamentales brinden onentadcn y asesoria Juridica adecuada con
respectc a lostramltes registrales a seguir.

Velar para que las ofidnas registrales mantengan una producdon oportuna en la realizaciOn de
traslados al nuevo sistema registral automatizado y a la canncaoon de documentos.

Implementar planes y programas de los proyectos de modernlzadon registral, dandole eI debido
seguimiento para el cumplimiento de metas y objetivos.

Coordinar con Ia DIGCN, las aetividades que sean necesarias para integrar los procedimientos
tecnico- registral.

Participar en diversas reuniones de trabajo, donde este involucrada la Direcdon de Registros de la
Propiedad, RaIZ e Hipotecas.

Solicitar al Inspector de Registros, praetique inspecciones extraordinarias cuando fuesen necesarias
de conformidad con la Ley.
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Unidad Organizativa:

Unidad Dependencia Jerarquica:

Autoridad:

Descripci6n General
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mreccon Instituto Geografico y del Catastro
Nedona!

Direccion Ejecutiva

Gerencia de MantenimientoCatastrat
Gerencia de Geodesia
Gerenda de Fotogrametria
Gerencia de Sistemas Territoriales
Unidad de Gestion de la Calidad
Unidad de Estudios Registrales Catastrales
Unidad Administrativa
Unidad de Atencion al C1iente y
Ccmerdalizadon
Unidad de Administracion de Convenios

Esta rnrecccn es responsable de dirigir y coordinar la ejecuclon de planes y programas de desarrollo
y actualizacion de informacion cartoqranca, geografica, qeodesica, sistemas territoriales y
mantenimiento catastral del pais destinada para los proyectos sooales, econ6micos, culturales, de
vivienda (urbanizaciOn y parcelacones habitacionales) y de infraestructura y otros relacionados; as!
mismo preparar y elaborar materiales y productos grclficos 0 tecnlcos en esas areas, e mtormacon
de los recursos naturales terrestres, ambientales e hidrogrclficos, infraestructura, division politka del
estado para estudios de desarrollo e tnvestiqadcn nacional e internacional; asesorar a clientes e
instltucones diversas con que se tiene convenlos por la sostenibilidad, evoludon y aprovechamlento
de los recursos, como tambien proporcionar el apoyo asistencial a proyectos de modernizacion, en
cuya competencta corresponda a la DirecciOn del Instituto Geografico y del Catastro Nacional.

Funciones ESpeclficas

Desarrollar las actividades cartocrencas y geograficas del pais para obtener informaciOn necesaria
para el desarrollo de proyectos de agricultura, educaciOn, economla, defensa, sodales,
infraestructura, delimitacion poJitica y otros de importancta nacional e internacional.

Normar y administrar los sistemas como base para la informacion cartocranca, geografica y
catastral, actualizados y certificados cualitativamente, en apoyo a la seguridad jurfdica: otredendo
servkos y productos de caracter multifinalitarios acordea las necesidades del diente,

Establecer lineamientos y directrices para la ejecudon de los procesos de tecncos y administrativos
de la qestion catastral, coordinados con los ooieuvos institucionales desarrollados en una ptaneaclon
estrateqka largo plazc.
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Proporcionar un inventario de todos los inmuebles del temtcnc asi como de sueio, infraestructura y
los recursos naturales del temtorio nacional.

Preparar y elaborar material geogratico y cartccrarco relacionado con los recursos naturales
naooneles como: mapas, pianos, curvas de nivel, hojas eltimetricas, almanaques, rronoqratlas, etc.
Preparar y elaborar material hidroqratlcc relacionado con los recursos naturales nacionales como:
mapas hidroqraticos fluviales, cartas nauticas y de soporte, etc., preparar y elaborar material
geodesico relacionado con los recursos naturales nadonales como: cartas aeronauticas, fotograffa
aerea, ceooesta en general, a51' como densificar la red geodesica basica a nfvel nadonal en apoyo al
plan nadonal de catastro y dar mantenimiento a las Ifneas y puntos geodesicos de la red naconat de
niveles.

Brindar apoyo al Ministerio de Retaciones Exteriores en la definicion de llmites internacionales senm
los convenios entre las comisiones limitrofes de 8 salvador y Honduras.

Brindar apoyo a la Asamblea Legislativa a traves de las Comisiones Municipales en el estudio y
definicion de limites rnunictpales y departamentales a nfvel naclonal,

Coordinar a treves de Convenios a los Ministerios e instituciones publicas y privadas en actividades
relacionadas con la pubucacion de mapas tematcos.

Mantener cornunfcacton con los gobiemos locales, para trabajar y coorclinar diariamente en
proyectos relacionados con el ordenamiento territorial local.

Mantener reunlones periodkas con msntuciones publtcas, privadas para coordinar actividades
relacionados al que hacer de la mrecccn del Institute.

Brindar asistenda a los ctentes en las areas cartograficas, juridico-catastral.

Establecer la coordinaciOn de curses de capactaoon, becas, diplomados, etc. Para eI personal de la
Direccion relacionados a las areas tecnlcas para el desarrollo y conocimiento tecnol6gicos que ayude
al 'recnco a desenvolverse mejor en sus actividades.

Establecer, panel forum y talleres infcrmafivos y de trabajos para mantener comumcedcn con
instituciones pubncas y privadas 0 gremios relacionados con el que hacer de Ia Direccion.

Dar apoyo al provecto de registros de top6grafos para asegurar la calidad de la informaciOn tecmca
previo a la lnscripclon de inmuebles que implican una modificacion de Iinderos.

Dar apovo al provecto FOMILENIO, asegurando que la calidad de Ia lnforrnedon tecnica catastral
previo a Ia inscnpcion de los inmuebles que modifican tinderos sea conforme al trazo de la carretera.

Dar apoyo al provectc LAP II, en sus tres etaoas, para la obtendon de productos que avuden a la
actualizadcn V rrodemlzedon de las Oficinas de Mantenimiento Catastral,
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Dlrecdcn del Registro de Comercio

mrecoon Ejecutiva

Unidad de Gestion de Cobros de
Matriculas de Empresas
Unidad de Matriculas
Unidad de Documentos Mercantiles
CoordinaciOn de Recepcton y Asesoria at
Cliente
Unidad Administrativa

CoordinaciOn de Balances
Coordtnaclon de Reproducciones
Organo Oficial

Esta mreccon es responsable de dirigir y coordinar la ejecucion de planes, programas de lnscnpdcn
de documentos mercantiles, matriculas de comercio y balances y DepOsito de Estados Financieros ;
atender la demanda y dar seguimiento a los services brindados por el Registro de Comercio a fin de

cumplir metas y obietivos, garantizar la seguridad juridica y hacer cumplir las leyes, reglamentes y
disposiciones registrales de la mreccon Superior en los procesos de tnscnpclon, est como evitar
riesgos reiaoonaoos en el resguardo, la mora y sanidad de los registros; propaner soluciones y
medics relacionados en eI area para satisfacer eticientemente las funciones tecntca, jurfdica y
registral mercantil que Ie corresponden.

Funciones Especificas

Hacer cumplir las leves, reglarnentos y demas dtsposioones reiaconaoos con Ia orqaruzadon,
administra don y funcionamiento del Registro de Comercio.

Atender planes, programas y establecer medidas administrativas que se estimen convenientes para
el buen funcionamiento del Registro de Comercio y de cada una de sus unidades integrantes, para
que se cumplan metas de trabajo con calidad, enoencia y volumen adecuados.

Recibir los documentos mercantiles 0 las diferentes solicitudes, balances y depositos de estados
financieros, canncanos 0 extenderlos en el menor tiempa posible, para evitar mora registral;
coadyuvando as! a la seguridad jurfdica en el aspecto mercanti l.

Mantener las respectivas medidas preventivas y correctivas en la conservadon y uso de los libros y
documentos en tramite 0 pendiente de inscnpcion.
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Implementar y dar seguimiento a proyeetos, planes y programas de los services del Registro de
Comercio buscando satisfacer la demanda registral mercanttl, evaluando el trabajo tecmco y juridico
de los procesos de trabajo,

Intormar a la Direccion Ejecutiva los resultados obtenidos en trabajo reahzado, asi como proponer
soluciones y rnedidas neceseros a problemas relacionados con losservicios prestados per el Registro
de Comercio en lasareas tecnlcas. jurfdica y registral.
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Direcdon del Registro de la Propiedad
Intelectual

Direccion Ejecutiva

Unidad de Derechos de Autor
Unidad de Propiedad Industrial
Unidad de Atencion at Cliente

Es responsable de proteger los derechos de propiedad intelectual , a traves de registro de patentes,
marcas y otros scnos distintivos, eI registro de aetos y contratos de derecho de autor y derechos
conexos, y el deposito de obras artisticas y literarias, aplicando la legisladon nadonal e

internacional, propomonando infcrmadon especializada y optimizando la calidad de los servicios que
se prestan: aSIcomo la promociOn, ditusion y desmitificacion del sistema de Propiedad Intelectual, a
fin de estimular la creatividad, el desarrollo del corneroo y la industria y de las pequefias y
medianas empresas del pas.

Funciones Especificas:

Dar seguridad at proceso de infonnacion registral, dando asi confianza yel respaldo a los c1ientes.

Asegurar el debido registro de marcas, nombres comeroaies y expresiones 0 sefiales de publicidad
comercial, emblemas y denornlnaciones de origen, oanoore el debido cumplimiento a la ley y sus
reglamentos.

Supervisar et cumplimiento de los tramites de inscripci6n derivados de los registros de signos
distintivos tales como renovacones, traspaso; licencias de usc, cambio de nombre y domidlio,
cancelaocnes, etc. busqueda de anterioridades previa a la solicitud de registro de signos distintivos;
informacion general y espedalizada en relaocn a Propiedad Intelectual.

Velar por la protecciOn del deposno de obras artstkas y literarias como (libras, folletos y escrltos de
toda naturaleza y extension, lnduidos los programas de ordenador, obras musicales con a sin
palabras, obras oratorias, prasticas de arte aplicando, versiones escritas a grabadas de las
conrerenctas, discursos, lecciones, sermones y otras de la misma dase, obras dramaticas musicales,
ingenieria, esreras, cartas, atlas y mapas relatives a geografia, geologia, topograficas, astronomfa,
obras audiovisuales ya sea cinematografia muda a hablada, obras de radiodifusion 0 televisiOn,
(rnooelos, decoraoon) can el proposao de conserver y preservar los derechos de autor a nivel
nadonal, tooo este tipo de obras es necesario que reuren el requisite de cnqfnalidad.
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ssecurar la protecdon de registros de actos 0 contratos, reiaoonaoos con derechos de autor como
per ejemplo contratosde edkion, ceson de derechos, ucencias de usc etc., los cuales tienen que ser
en escritura publica, cuando son hechos en el pals y si son extranjeras siempre es necesario traer
las autenticas del caso.

Velar per la protecciOn de patentes de invencion, modelos de utilidad y disefios industriales. Ademas
brindar asesoria a tnventores, empresarios sobre la proteccion de sus invenciones y orrecer los
servicios de informacion tecnologia en materiade patentes.

Participar en reuniones con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para tratar
aspectos relacionados al registro, aoemas de realizar funciones destinadas a atender a las MIPYMES,
ofreciendo una atencion y asesoria personalizada para las solicitudes presentadas per personas de
ese sector.

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Cahdad en la mreccon de la Propiedad
Intelectual.
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Unidad Organizativa: DirecciOn de Desarrollo Humano y
Administrad6n

Unidad Dependencia jerarqujce: DirectiOn Ejecutiva

Autoridad: Gerenda de AdministractOn
Gereoda Desarrollo Humane

Descripcioo General:

Dirigir y coordinar la administradOn de los recursos, gestionar los procesos administrativos, epovar Ia
Iogistica institucional y operadones de la InstitudOn a fin de cumplir con las condiciones de trabajo
en ef CNR a nivet administrative.

Asimismo, esta DirectiOn es responsable de dirigir e desarrollo del Sistema de Gesti6n Integral de
Recursos Humanos.

Funciones Especificas

Coordinar la ejecuoon de planes estrateqlcos del CNR en materia de recursos humanos, Y
administrativa.

Coordinar los procesos de administraciOn, desarrollo y prestaciones del recurso humano a nive!
I nstitucional .

Dirigir ta lmptementaclcn de los diferentes subsistemas de recursos humanos.

Velar por eI mantenimiento y ectuanzaoon de los subsistemas de recursos humanos.

Preparar estados fi nancieros para evaluar la sltuacion admi nistrativa del OlR.

Preparar y dirigir programas y planes de trabajo orientados a administrar eI recurso humano, y
services custodia y resguardo.

Dar apoyo Iogistico a unidades administrativas y operativas.

Participar en la p1aneaciOn y ejecuoon del Plan Nacional y en todas aquellas activK:Iades que para
tales fines sean asignadas por la mrecoon Superior del CNR.
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Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional

Unidad Dependencia Jerarqutca. onecoon Ejecutiva

Autoridad: Departamento de Presupuesto
Departamento de Contabilidad
Departamento de Tesoreria
Coordinador Financiero
SecretariajAsistente

Descripci6n General:

Dirigir y coordinar la administraciOn de los recursos nnancteros, las autorizaciones y desembolsos
con instituciones nactona'es e tnternacionales, apovar la Iogistica institudonal y a proyectos de
rnodernizacon, planes de inversion y operaoones de la Instituclon a fin de cumplir et
aprovisionamiento de las necesidadesy condiciones de trabajo en el CNRa nivel financiero.

Funciones Especificas

Coordinar, diriqir, gestionar y supervisar, las aetividades financieras y administrativas del Oclo
Presupuestario Institucional en forma integrada e interrelacionada velando per el cumplimiento de
normae y reglamentos definidos per el SAFI.

Coordinar la eiecudon de planes estratecicos del CNR en materia financiera.

Administrar los fondos financieros institucionales generados de la venta de productos y servidos
Registrales y cartogrcificos, asi como los provenientes de operaciones con organismos nacionales e
internacionales.

Preparar y presentar el proyecto de presupuestos institucional, planes de inversion y de operadones
financieras de la Institudon.

Preparar estados financeros para evetuer la situadon financiera del CNR.

Gestionar las autorizaciones correspondientes de los instrumentos de ejecuclon presupuestaria como
son ta Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), los refuerzos presupuestanos,
reproqrarnacrones y ajustes a los misrnos; tanto del presupuesto operative como de los fondos
provenientes de prestarros adquiridos per la Institudon.

Gestionar las autorizaciones de las solicitudes de desembolsos y las liquidaciones de gastos de los
rondos provenientes de prestarnos adquiridos per otra institucion.

Participar en las negociadones de los recursos financieros internes y extemos para el desarrollo de
proyectos de la InstituciOn.

SecciOn :
Of anlZitCloo Funclones

Uttima Actualizaci6n
·un io de 2011



c...ntro Nac,,,,,al de
Rego<\r'O$ (C'IR)

Manual deOrganizaci6n y Funcioues
Centro Nacional de Registros

'"EL S_J!."~y_~.o 0 R

Apoyar tecnica y Iogisticamente al desarrollo de las actividades de los proyectos de rrodemizaoon
del Centro Nacional de Registros en materia de adquisiciones; garantizando que se cumpla con 10
estipulado en los convenios de prestarnos adquiridos par la Institucion y en las cartas de
desembolsosemitidas par los orcarasmos ttnanderos.

Participar en la p1aneaci6n v ejecucon del Plan estrateqico y en todas aqueltas actividades que para
tales fines sean asignadas.

Evaluar la gestion financiera Institucional y la eiecucicn presupuestana,

Proponer a la Administracion Superior, los lineamientos institucionales para la formulacion del
presupuesto del proximo ejerddo fISCal, sustentados en los Iineamientos emitidos par el SAFI-DGP
del Ministerio de Hacienda.

Coordinar en la Instituclon la adecuada aptkadon de normas tecnicas y procedimientos de control
interne de las operaciones financieras.

Establecer las pnondades score la capacltadcn del personal adscrito a la Unidad Financiera
Institucional y mantener actualizado el control respective.
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI)

pnecoon Ejecutiva

Ccordinacion de Libre GestiOn y
Contratadon Directa
CoordinaciOn de Licitaciones y Concursos

La UAO, es responsabte de la descentralizadon operativa y de realizar todas las aetividades
relacianadas con la gestion de adcuisictones y contrataciones de obras, bienes y servidos de todas
las unidades que conforman la estructura del centro Nacional de Registros, dandole eI debido
cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la AdministraciOn Publica (LACAP) a la
cual esta suj eta.

Funciones Espedficas

Dar el debido cumplimiento a las politkas, Iineamientos y disposldones tecmcas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
(UNAC).

Const ituir eI enlace entre ta UNAC y las dependendas de la InstituciOn, en cuanto a las actividades
tecntcas. flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la gestion de
adcuistdones y contrataciones.

Elaoorar en coordtnadon de la Unidad Hnanciera Institucional UF!, la procrarracon anual de las
compras, las adquisidones y contratadones de obras, btenes y servicios. Esta procramaoon anual
debera ser compatible con la politica anual de adcuisiciones y contrataciones publica, el plan de
trabajo institucional, eI presupuesto y Ia programaciOn de la ejecuclon presupuestana del ejercicio
fiscal en vigencia y sus modificaciones.

Verificar la asiqnadon presupuestaria, presto a la iniciaciOn de todo proceso de concurso 0 llcltadon
para la contrataciOn de obras, bienes y servicios, conjuntamente con la unidad solicitante, las bases
de Hdtadon a de concurso, de acuerdo a los manuales gufas proparcionados par la UNAC, segun el
ttoo de contrataciOn a realizar.

Ejecutar et proceso de adouisldon y contratadon de obras, blenes y services, asf como Ilevar el
expediente respectivo de cada una.

Solicitar la asesorfa de peritos 0 tecnkos looneos, cuanda est 10 requiera la naturaleza de la
adquisiciOn y contrataciOn.
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uevar el control y la actuanzaccn del banco de datos institucional de oferentes y contratistas.

Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes 0 servloos
no se ajusten a 10 contratado 0 el contratista incurra en cualquier infracdon, con base a
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la
Institution.

calificar a los potenciales oferentes nacionales 0 extranjeros, as; como, revisar y actualizar la
calificaciOn, a! menos una vez al afio.

Informar periodicamente al titular de la Instltudon de las contrataciones que se realicen.

Prestar a la Comision de Evaluadon de Ofertas Ia asstenca que precise para el cumplimiento de sus
runoones,

Supervisar, vigilar y establecer controles de lnventanos, de conformidad a los mecanisrnos
estabrectoos en el Reglamento de esta Ley.

Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toea la informacion requerida por la LACAP.

Cumplir y hacer cumplir todas las oemes responsabilidades que se establezcan en la Ley y su
Reglamento.

Mantener actualizado un Banco de informacion, que contenga informacion basica de los oferentes de
adquisiciones y contrataciones, segun su competencia, as! como de sus antecedentes en eJ
cumplimiento de contretos.

Participar en et comite de compras 0 Comision Evaluadora de Ofertas (CEO).

Controlar los requisites de suministros contra saldos de la disponibilidad financiera.

Actualizar lista de proveedores autorizados.
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Unidad Coordinadora del Provecto (UCP)

Direccion Ejecutiva

Jete de la Unidad de Desarrollo Institucional
Jefe de la Unidad Administrativo Financiera
Jefe de Ia Unidad de Contratos
Jefe de la Unidad de Traslados y Vinculacion

La Unidad de Coordinaclon del Proyecto (UCP), es Ia responsable de coordinar, monitorear y evaluar
las aetividades ordlnartas del Proyecto de ModernizaciOn del Registro Inmobiliaria y del Catastro Fase
II, y asegurar Ia coorcmaoon general, tanto interna como externa, can las institucianesparticipantes
yel BCIE.

La UCP adernas, actuara como administradora tanto de los contratos y convenios que sean
celebrados como parte de los componentes del Plan Global de Inversicnes, asi coma tarnbien,
actuara como ente coordinador can la Unidad ananoera Institucional del CNR en las actividades
presupuestarias, flnanderas y contables, y con la Direcdon de Desarrollo Humana y Administracion
del CNR, en las actividades administrativas del Proyecto.

Funciones Espedficas

Ejercer la gerencia del Preyecto, tanto hada eI interior como al exterior, con las instituciones
participantesy et BCIE.

Ccordinar con el BCIE la gestion y aprobaoon de las acetones administrativas, financieras de
adquisiciones y tecmces del Preyecta.

Autorizar los informes de monitoreo y seguimiento de las actividades del Provecto y dar a conocer
los resultados a la Direcdon Y Subdirecdon Ejecutiva del CNR y al BCIE.

Coordinar la elaboracton y/a ectueuzeoon de los planes de aoquisrdon y planes de trabajo. Los
primeros con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UAO), y los segundos con las Unidades
Tecnkas de la UCP.

Gestionar ante el BCIE, Ia no objedcn a los Planes Generales de AdquisiciOn Anuales del Provecto.

Coordinar las actividades de administradon, adquisiciones y tmanderas can Ia Direccion de
Desarrollo Humanoy Administracion, la UACI y la Unidad Financiera Institucional (UFI).
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Autorizar k5 pag05 de bienes y servicios contratados con rondos del Proyecto, asi como tambien la
aplicadOn de reprogramadones y ajustes de EjecuciOn Presupuestaria Anual, en eI caso de ser
requerido.

Mantener estrecha comunicad6n con Ia Direcci6n del Regtstro de Ia Propiedad, Ra fz e Hipoteeas,
(DRPRH) y Direcci6n del Instituto Geogralico y del catastro Nacional (DI~). en los aspectos
concem ientes con La defin iciOn de los oiterios para validar La calidad de los productos obtenidos de
los contratos de regu larizatiOn de tierras y de los traba jos de trasIados y vinculaciOn de Registro 
Catastrn,

Coordinar con La Gerencia de Comunicadones (GC), la promociOn y publ iddad del Proyecto;
elaborando en forma conjunta Ia estrategia e Inver96n de Medics Publidtarios que se presentara
anualmente para aprobadOn de Ia DirectiOn Ejecutiva del CNR y conocimiento del BOE. Ademas, en
cuanto a la promod6n sera responsable de defin ir los lineamientos y estandares de caUdad de estos
procesos.

Coordinar con La Direcci6n de Tecnologia de Ia InformaciOn (DTI) el desarrollo y mantenimiento de
las actividades de tecnooqia de la intormadon, asl como de fa implementaoon de servcos de
telecomun icadones requeMdas para el desempeiio del Provecto,

Coordinar con La Unidad de Asesoria Juridica (UAJ), la elaboraci6n de los instrumentos legales y Ia
asistencia tecnica legal para eI Proyecto.

Formular estudios jspectaes retadonaoos con el Provecto, cuando se requiera.

Planificar, organizar, coordinar y controlar las actividades propias de la Unidad de Coordinadon del
Proyecto(UCP).

Reportar la informaci6n (lSica, finandera y geogrMica, mensual y anual del Provecto al Ministerio de
Hacienda, a travis del Sistema de Informacion e Inversion Publica (SlIP), de la DirecciOn General de
Inversion y Credito Publico de ese Ministerio, en las fechas que este tndlque.

Velar porque los informes mensuales de seguimiento requeridos por el BeIE, sean remitidos al ente
finan ciador en forma oportuna.

Garantizar eI cumplimiento de las condiciones estipuladas en eI contrato de prestamo con eI BOE.

Otras tunoones que eI Consejo Directivo 0 la DirecciOn Ejecutiva del CNR encomiende.

I"",unim.J Actuillinlci6n
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IX. Actualizaci6n

Anualmente se emitira y rerrstrra una copia de las funciones correspondientes a cada
Unidad Orqanizativa para su actualizaciOn, que por razOn de creaoon, rrodlrlcacon, e
incremento y eliminaciOn de funciones havan surgido.

x. Vigencia

EJ presente Manual tendra vigencia a partir de la fecha de su aprobaciOn.

Dr. Jose Enrique Argumedo
Director Ejecutivo

San Salvador, junio de 2011
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