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

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo
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Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

.
Uy

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

6 Gestionar ante la Administracion Superior, la aprobacion de fondos, para la ejecucion del Plan de Capacitacion.
7 Avalar las d|ferentes propuestas de contratacion del personal de nueva ingreso.

Funcién Principal: S|

Dirigir y avalar la formulaclon del presupuesto de personal del CNR.

Productos / Servicios Obtenidos ‘ o i ~ Indicadores de Desempeiio
° 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: 4 -

Dirigir y avalar la planificacién estratégica y operativa de la Direccion de Desarrollo Humano y Administracién y velar por su
cumplimiento.

" Productos / Servicios Obtenidos . Indicadores de Desempefio

° Planificacion Estratégica y Operativa. ° Planificacién Estratégica y Operatlva
formulada oportunamente.

Funciones Especificas:

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

2 Dirigiry supervisar Ia formulacién y ejecucion de la planificacién estratégica y operativa anual.

Funcién Principal:’ :

Participar en el COHSGJO de la Cahdad del CNR y asegurar el mantenimiento y mejora continua de dicho Snstema

Productos / Servicios Obtenidos =~ 5 : Indicadores de Desempeiio

XXXXX ©XXXXX

Funciones Especificas:

Revisar el Sistema de Gestién de |la Calidad del CNR.

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

Definir, mantener, mejorar y supervisar el fiel cumplimiento de la politica de |a 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 v la eficiencia del SGC.

Evaluar contlnuamente la satlsfacolon del cliente y resultados de auditorias de la calidad.

Funciones Genéricas : it |

1. Velar por el mantenlmlento ampllacmn 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 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.

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

5. Competencfas Tecmcas ; ;
[ B Combetencla b D o R R Thtensidad.
Egislacién Laboral | | Experto |
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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:

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 Ejecutive
Subdirector Ejecutive

Director de Desarrollo Humano y
Administracién

427

Titulo del Puesto = ' ; Nuamero de Ocupantes
Gerente de Desarrollo Humano 1
Gerente de Administracion 1
Secretaria de Direccion de Desarrollo Humano y Administracion 1

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 objetivos, politicas y estrategias de la Institucion.
Productos / Servicios Obtenidos : S

° Planes y programas administrativos.

Indicadores de Desempefio

° Planes y programas administrativos
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 Institucion.

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

Implementar sistemas de evaluacion e informacion 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 Gestidn Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
subsistemas.

Productos / Servicios Obtenidos
° Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

|| |w| N =

Indicadores de Desempefio. =~ =
° Sistema de Recursos Humanos
implementado oportunamente.

Funciones Especificas:
1

2

Proponer para aprobacion los diferentes procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

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

Avalar la elaboracion de propuestas de ajustes de sueldos, valoracion , clasificacién, 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 actualizacién.

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




Descripcion del Puesto Funcional
%‘\n kg Centro Nacional de Registros - CNR

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION sdigo: 427

Direccién:  DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO | Gerencia:

Y ADMINISTRACION
Departamento: Seccidn:
Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo
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 1SO 9001 - 19011 Avanzado
Planeacion Estratégica Experto
Sistema de Gestion de la Calidad Avanzado
Sistema de Gestion por Indicadores Avanzado

6. Perfil de Competencias Conductuales ; _ ‘ ; :

Grupo Ocupacional: Personal Directivo
Autoconfianza
Compromiso con la Institucion

Direccién de Personas
Flexibilidad

Impacto e Influencia
Iniciativa

Integridad y Respeto

[Orientacién a Resultados
[Orientacién al Cliente Interno/Externo
[Pensamiento Analitico

[Preocupacién por el Orden y la Calidad
[Puntualidad

IResponsabilidad

fTrabajo en Equipo y Cooperacién
Visién Sistémica

A O A

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

[ R Contacto/prapseltol i T e e e 0 Freclencla i

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

7 2, Responsabmdad por Contactos Externos

g e “‘Contacto/Propésifor =i i = i S S Erecliencia.
Corte de Cuentas de la Republica: conocer y superar hallazgos de audltorlas Menor frecuencia
racticados a los diferentes procesos.

7. 3 Responsabllldad Economlca _ _ o _ 7 _ _ ___

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 Administraciéon de Empresas o

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

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACION

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

Puesto Jefe Inmediato:  Director Ejecutivo

Experiencia Previa: 5 afos.
{Otras Condiciones:

Fecha de Aulorizacion:
{Utlima Actualizacién)

Fecha

Cargo

Firma

y i

i La Infrascrita Gerente de Desarrollo Humano del Centro Nacional de Registros, HACE CONSTAR:
que la firma que calza el/anterior documento Y que se lee: “”””RCR™”, es autentica y corresponde a la
Licenciada Reina Clotilde Rivera de Rold4n, quien desempeiia el cargo de Jefe del Departamento de Retencién del
Talento del Centro Nacional de Registros. San Salvador, a los veintidés dias del mes de septiembre de dos mil

quincgl 3339 383335375359553399 9959395 553399559393 5599933393 9393 9393 11333999959 33339393993 333339339933
'

Nombre, sello:
Cargo : @Z/Z//}i ’\ (7_72‘1) V177, /é %J/

Firma : w U’L

fommmanan»La Infrascrita Directora de Desarrollo Humano Y Administracién del Centro Nacional de Registros,
HACE CONSTAR: que la firma que calza el anterior documento Yy que se lee: “”””P Barakat””””, es autentica y
corresponde a la Licenciada Patricia Genoveva Barakat de Auerbach, quien desempeiia el cargo de Gerente de
Desarrollo Humano del Centro Nacional de Registros. San Salvador, a los veintidés dias del mes de septiembre de

dos mi] quince. 3333933335399 599533 55999993359999993933999999559999999333339)

Cargo : ,D/r ('("{,”'/ a4 c-(/ ﬂ/’/'(;}‘// (7] /',_ /&f};z c:;;;" 70
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