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INTRODUCCION

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

En 1995, la Asamblea
Legislativa dotdé al CNR de
autonomia administrativa y
financiera, le asigno
patrimonio propio y lo faculté
para regular las materias
concernientes a sus fines.

La misma Asamblea dispuso
la transferencia al CNR, por
ministerio de ley, de las
atribuciones y facultades
conferidas a la Direccion
General de Registros y a sus
funcionarios y empleados,
ordenando que su Consejo
Directivo asumiera las
funciones, atribuciones y
competencias conferidas al
Director del Instituto
Geogréafico Nacional y al
Director General de Registros.
Los bienes de dichas
instituciones fueron
igualmente transferidos al
CNR.
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especialmente los apartados
b) y d) del Art. 4 del Decreto
Ejecutivo No. 62, del 5 de
diciembre de 1994, publicado
en el Diario Oficial No. 227,
Tomo No. 325 del 7 de
diciembre de 1994; y el Art. 2
del Decreto Legislativo No.
462, del 5 de octubre de 1995,
publicado en el Diario Oficial
No. 187, Tomo No. 329 de
fecha 10 del mismo mes y afio,
ha de ejercer toda atribucion
que, siendo licita, sea también
necesaria para la buena
administracion de la Institucién
y, evidentemente, la de
establecer los principios,
politica y medios que
contribuyan a la mejor
dotacion, desarrollo, retencion,
productividad de sus recursos
humanos y al clima y cultura
organizacional.

Con ese horizonte, el Consejo
Directivo emitio el Acuerdo No.
48-CNR/2004, de fecha 19 de
octubre de 2004, mediante el
cual resolvié implantar un
Sistema Integral de Gestion
de Recursos Humanos,
adaptado a las caracteristicas
e identidad propias del CNR;
asi como la Politica
Institucional que sera su
soporte en el tiempo.



MISION Y VISION
INTITUCIONALES

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

Tenemos por misién
garantizar, regular, registrar,
proveer y administrar
informacion oficial geogréfica,
registral inmobiliaria, de
comercio y de propiedad
intelectual, proporcionando
seguridad juridica, bajo el
principio de
autosostenibilidad,
contrubuyendo asi, al
desarrollo social y econémico
del pais.

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




forman parte integrante de la
politica laboral del CNR.

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



PRINCIPIOS

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

INTEGRIDAD: Deberan
ejercer su funcion con rectitud,
sin excederse en las funciones
que le corresponden, velando
gue sus actuaciones sean en
beneficio del interés publico;

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

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

DISCRECION: Estan en la
obligacién de no difundir
informacién que por su
caracter especial pueda
perjudicar los derechos de
terceros y en su caso la
seguridad nacional;

RESPONSABILIDAD:
Deberan administrar
cuidadosamente los recursos
gue estén a su cargo o a los
que tuviere acceso;







CAPITULO I

SISTEMA DE GESTION INTEC
DE RECURSOS HUMANOS

La politica y principios antes
establecidos, necesariamente
han de sustentar una gestién
de recursos humanos que
sistemética, integral vy
coherentemente busque
privilegiar la obtencidn,
retenciéon, desarrollo,
productividad del personal, asi
como el clima y cultura
organizacional, siendo
indispensable la aplicacion del
Sistema Integral de Gestién
de los Recursos Humanos del
CNR, en adelante, “el
Sistema”.

El Sistema esta integrado por
los siguientes subsistemas de
gestion:

a)Clasificacién de Puestos.
b)Dotacion de Personal.
c)Retribucién.

d)Gestion del Desempefio.
e)Desarrollo de Personal.
fyClima 'y Cultura
Organizacional.

El Sistema podré integrar otros
subsistemas que en el futuro
autorice el Consejo Directivo,
y sera responsabilidad de la
Administracién Superior la
aprobacion de los Manuales
que generen los diferentes
Subsistemas.




arrollen
s con
tenido

neas de

cuanto a las funciones del
mismo.

La creacion o modificacion de
un puesto funcional dentro de
las estructuras organizativas,
su clasificacion y valoracion
estaran supeditadas a la
aplicacion de un Manual del
Subsistema de Clasificacion
de Puestos.

La Gerencia de Desarrollo
Humano seréa responsable de
la actualizacion y control del
inventario de puestos
funcionales, las descripciones
de éstos, los organigramas
funcionales y de estructura de
segundo nivel en adelante que
describen las relaciones de
autoridad funcional, asi como
del Manual del Subsistema de
Clasificacién de Puestos.
Asimismo, ser& responsable
del mantenimiento y registro
de toda la informacion antes
mencionada.

B) SUBSISTEMA DE
DOTACION DE PERSONAL

La aplicacion del Subsistema
buscara garantizar la dotacion
de recurso humano idéneo
para los puestos de trabajo,
asi como la transparencia en
el proceso de seleccion y
contratacion.



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

El proceso de seleccion se
realizar4 con base en la
evaluacion de mérito, la
capacidad, asi como la
idoneidad en el puesto que se
desea cubrir, y se verificaré
mediante la aplicacién de
diferentes pruebas de
seleccion.

A todo el personal de nuevo
ingreso se le brindaréd un
proceso de induccion, que

tiempo
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El Consejo Directivo definira
la forma de calcular la
bonificacion para cada
segmento de clasificacién,
tomando en cuenta para ello
la capacidad financiera de la
Institucion.

Al personal que obtenga una
calificacién en su desempefio
igual o superior a 75%, se le
otorgara la bonificacién de
manera proporcional al calculo
de la evaluacion del
desempefio hasta un maximo
de 125%, en caso de
sobrepasar las metas.

Se brindaré a los funcionarios
y empleados en el mes de
diciembre de cada afio una
prima en concepto de
aguinaldo, para todo aquel
empleado que esté en servicio
en el mes de diciembre y que
haya completado seis meses
de laborar en la organizacién.
Sera proporcional para
personal con antigiedad
menor a seis meses, hasta un
minimo de un mes. La prima
sera fijada por la
Administracién Superior
tomando en cuenta la situacion
financiera de la Institucion.

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



la tendencia del mercado de  la unida
referencia que se utilizé para  mas el
el establecimiento del metas

tabulador salarial y si se organiz
determinara que dicho asico

mercado ha superado al los pro
tabulador, éste debera ser esperac
ajustado a fin de que se trabajo
compare con dicha referencia  medira
y que se incluya en el
presupuesto del siguiente
ejercicio fiscal los ajustes a los
salarios del personal.

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

D) SUBSISTEMA DE i
GESTION DEL DESEMPENO
Se aplicard un Subsistema de
Gestion del Desemperio en el
cual se determinara el grado
de aporte individual y grupal  Aquell
con relacién al cumplimiento
de los objetivos y metas
institucionales.

La evaluacion del desempefio  sujetos
de cada empleado resultara
de una combinacién del
cumplimiento de las metas de



un diagnéstico de
competencias conductuales,
aplicando la metodologia de
evaluacion multifuente de 360°
u otra metodologia que se
considere conveniente.

Con base en los resultados de
la evaluacion de competencias
conductuales, se realizara una
propuesta de desarrollo de
dichas competencias; cuya
implementaciéon sera
responsabilidad de los jefes y
colaboradores mediante un
programa de
“acompafiamiento” (coaching)
u otro tipo de programa.
Sera prioridad del CNR el
crecimiento profesional de sus
integrantes, manteniendo
permanente atencién a
personal con potencial y
buscando que dicho personal
pueda aprovechar las
oportunidades de promocién
gue se presenten.

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



F) SUBSISTEMA DE CLIMA
Y CULTURA ORGANIZACIONAL

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

Cada medicion del clima
generar4d un plan de
fortalecimiento que se
integrara al proceso habitual
de planificacion de la
Institucién, cobrando prioridad
en todas las unidades
funcionales, siendo la
Gerencia de Desarrollo
Humano la responsable de
verificar su consideracion e
inclusion en dichos planes.




CAPITULO IV
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

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

Se mantendra un sistema
informético integrado vy
actualizado del recurso
humano, que facilite Ila
toma de decisiones.
Asimismo, sera potestad
de la

Administracién Superior eximir
de la marcacion de asistencia
por la naturaleza de sus
cargos a los Directores,
Gerentes, Jefes de Unidades,
Asesores, Asistentes y demas
Jefaturas.



CAPITULO V
VIGENCIA Y EFECTOS

El presente instrumento, que
contiene la Politica y Sistema
de Gestion Integral de
Recursos Humanos tendra
vigencia a partir de la fecha
de su aprobacién por el
Consejo Directivo.

Sus disposiociones seran la
base fundamental para el
establecimiento y modificacion
de remuneraciones,
prestaciones, régimen de
reconocimientos y sanciones
que en el futuro se establezcan
para todos los funcionarios y
empleados.

Siempre que se dicten
disposiciones legales
aplicables a funcionarios y
empleados de instituciones
autonomas en general, el CNR
aplicara su contenido, velando
porque guarden armonia con
las presentes disposiciones y
con las normas, derechos y
obligaciones que de ellas se
deriven.
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