
Descripción del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

l° xxxxx

FunCiones Especlf lcas:

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

Administración ISPM\.
2 Diriair v supervisar la formulación v elecución de la planificación estratéqlca v operativa anual.
Función ~ P rl nCioa l :;;'; 5"¿'>:' ·,."" ,,'1
Participar en el Conseio de la Calidad del CNR v aseaurar el mantenimiento y meiara continua de dicho Sistema. I
.Productos 1Servicios Obten idos ~·M{'·,'··'¿"d¡1'·::::~'!;;1i,;'\;·,':".'"""\ "jI" o .•" Indlcadores de üesernóa ño..:.:) "';;.'"'' j':':"':·'·1

lo xxxxx

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACiÓN Código: 427
Dirección : DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerenc ia:

y ADMINISTRACION
Depart amento: Sección:

Puesto Jefe Inmediato: Director Eiecutivo

6 Gestionar ante la Administración Superior, la aprobación de fondos, para la eiecución del Plan de Caoacitación.
7 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo inareso.
Función Princloal: ,,,3 '::~.,.\;, '.' 1

Diriair v avalar la formulación del orosuoucsto de oersonal del CNR.
Productosr.Servlclos Obtenidos ' ::} .' ~";(,?~;,•. ,:¡,{"',,"~:.'''' ..... : '~'"" "'" x; ",. lnd lcadoresde Desemoeña' ~''' '(t " , ,,",·",:"01.·;',1

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

, .
1 Avalar la formulación de oresuouesto de oersonal. I
2 Avalar las diferentes propuestas de contratación del personal de nuevo inareso.
Función Princ@11 : " ;· ::4 \t¡ ' ''''~.f ~ < 1

Dirigir y avalar la planificación estratégica y operativa de la Dirección de Desarrollo Humano y Administración y velar por su
cumplimiento.
' Productos 1Serv icios Obtenldos ' ::i" '·~" ':¡'~"" ' '':'''t. " . .: ',",!;') '/ ""::;i" ·'S;~'". Indicadores de Desemoeño ' V ' '"',' .,',!~.,,,, ....
o Planificación Estratégica y Operativa. lo Planificación Estratégica y Operativa

formulada ooortunamente.
, ,

Func iones Especi fi cas '
1 Revisar el Sistema de Gestión de la Calidad del CNR.
2 Supervisar la eficacia de las acciones de meiora de la calidad.
3 Definir, mantener, meiarar v suoervisar el fiel cumolimiento de la oolitica de la calidad.
4 Establecer las obietivos y estrateaias necesarias para el mantenimiento y melara del SGC del CNR.
5 Promover el comoromlso de toda la alta dirección v mandos medios, en el desarrollo v meioramiento del SGC.
6 Evaluar continuamente la eficacia y la eficiencia del SGC.
7 Evaluar continuamente la satisfacción del cliente v resultados de auditorias de la calidad.
unciones Genéricas :":"c"'" .:'"',t,';;" ..,(-I':,:-,':., I

1. Velar por el mantenimiento, ampliación y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad ISO-9001/2000.
2. Dirigir la elaboración del plan anual de trabajo de la Dirección, de acuerdo a las metas y objetivos proyectados.
3. Revisar anualmente o cuando fuese necesario y en coordinación con la Gerencia de Desarrollo Humano, las
descripciones de puestos, para actualizar su contenido, basándose en la estructura organizativa vigente y las funciones
actuales.
4. Impulsar acciones que contribuyan al desarrollo del personal, facilitando aquellas que beneficien el cumplimiento de las
funciones en el puesto que corresponda a cada uno y se posea la oportunidad de desarrollo del mismo en su especialidad.
5. Supervisar el trabajo realizado por el personal a cargo, mediante reuniones de seguimiento y revisión de documentación
generada, con el fin de mantener el control directo del avance de los resultados esperados, así como el cumplimiento de
estándares de trabajo establecidos.
6. Velar por el cumplimiento de las normas, pollticas y control interno del CNR, motivándoles a la práctica y conocimiento
como parte de su Intearación a la Institución.

5. Competencias Técnicas

k gislación Laboral
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Descripción del Puesto Fu n c io n a l
Centro Nacional de Regist ros · CNR

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y ADMINISTRACiÓN Código: 427
b irecci ón: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerenc ia:

y ADMINISTRACION
Departamento: Sección:

Puesto Jefe Inmediato: Director Eiecutivo

1. Pro ósito del Puesto

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

2, Ubicación en la Or anización
02000000

DIrector Ejec utivo

Subdirector Ejecutivo

Director de Desa rro llo Humano y
Administración

411

3. Res onsabilidad de Su ervisión Directa . ,

Núm ero de Ocu

1
1

Función Princ l al: 1·
lanificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de acuerdo a las normas legales e institucionales, a fin de dar
um Iimiento a los obletlvos, oliticas estrate ias de la Institución.
Productos 1Servic ios Obtenidos Indicadores de Desem eño '.'"

• Planes y programas administrativos. • Planes y programas administrativos
elaborados o ortunamente.

TE

Punciones Especificas'

F

1 Proponer para aprobación los diferentes procesos de reclutamiento v selección de personal.
2 Dirigir las gestiones que permitan contar con fondos necesarios para el fortalecimiento de capacitaciones y desarrollo del

personal de la Institución.

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

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

5 Diriair v avalar la imolementación del Clima v Cultura Orqanlzaclonal.

unciones spacmcas:
1 Dirioir v suoervisar los diferentes orocesos administrativos de las Oficinas Recistrales Deoartamentales.
2 Coordinar reuniones de seouimiento con ios diferentes iefes administrativos de las Oficinas Reolstrales Deoartamentales.
3 Diriolr v suoervisar los servicios de transporte que se brindan a las diferentes oficinas de la institución.
4 Diriqir y supervisar los diferentes servicios que se brindan al personal a través de la subcontratación de servicios.
5 Evaluar la situación administrativa del CNR v presentar propuestas a la Dirección Eiecutiva.
6 Imolementar sistemas de evaluación e información administrativa.
7 Coordinar la ejecución de planes estratéqicos en materia de recursos humanos v administrativa.
Función Prlncil'al: , 2 ".:~ .., ,1
Avalar la implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integral de Recursos Humanos, en cada uno de los
ubsistemas.

1-- ' Productos 1Servicios Obten idos 'é""" "" ,.,,'/:'-'- ....: r.,.., ,, '''H"<.,,;, Indicadores de'Desempeño,f;, \' "' , ,'>.'-:'.'¡:,,;.•;,.J;-','

• Sistema de Gestión de Recursos Humanos. l' Sistema de Recursos Humanos
implementado oportunamente.. .
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Descripción del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros· CNR

DIRECTOR DE DESARROLLOHUMANO Y ADMINISTRACiÓN Código: 427
Dirección: DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO Gerenc ia:

y ADMINISTRACION
Departamento : Sección:

Puesto Jefe Inmediato: Director Eiecutivo

Lev Previsionai Experto
Lev de Adquisiciones v Contrataciones Públicas Experto
Lev de la Corte de Cuentas de la República y sus Reglamentos Experto
Leves Reoistrales Avanzado
Normas ISO 9001 - 19011 Avanzado
Planeación Estratéqica Experto
Sistema de Gestión de la Calidad Avanzado
Sistema de Gestión por Indicadores Avanzado

6. Perfil de Com etencias Conductuales
p rupo Ocupacional: Personal Direct ivo

¡t\utoconfianza

ompromiso con la Institución

!Dirección de Personas

'-, r .:

IFlexibilidad

Ilmpacto e Infiuencia

Ilniciativa

Ilntegridad y Respeto

p rientación a Resuitados

p rlentación al Cliente Interno/Externo

IPensamiento Analítico

!Preocupación por el Orden y la Calidad

¡Puntualidad

IResponsabilidad

[ rabajo en Equipo y Cooperación

Rlsión Sistémica

7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto

Menor frecuencia

.-,,' " ,¡ " ",,-'-- :' "'1 ..;: ;.. :. ·~ ~t;_'·o', " :Frecuenc a.., '" "",;': , ..

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

h.1. Responsabilidad por Contactos Internos

" ¡;' ; '; ~ • {~ . y~.~'}i:-,' -Contacto/p'ropósito .{';,:r d ~ ;:
o"~ _, " .. ' "." ". .. ..

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo

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

8. Guia ara la Contratación
Estudios / Titu lo Académico: Arquitectura, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administración de Empresas o

carreras afines,
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DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
Y ADMIN1STRACION

Puesto Jefe Inmediato:

)

Descripción del Puestó Funcional
Centro Nacional de Registros· CNR~*"7'"-'"

Sección :

.--.
Director Elecutlvo

• • • •

epartamento:

.r.....¡.....-,

<~w.'~ ,. .... ' ;;

\ ': J"J,1 i
"'" • ~ , 0

0'

I

5 años,

"""''''''''''''''''La Infrascri ta ere nte de Desarrollo Humano de l Centro Nacional de Registros, HACE CONSTAR:
que la fir ma que ca lza el anter ior docum ent o y que se lee: " """RCR '''''''', es autentica y corresponde a la
Licenciada Reina Clotilde Rivera de Roldán, qui en desempeña el cargo de J efe del Departament o de Retención del
Ta lento del Centro Nacio na l de Registros. Sa n Sa lvador, a los veintidós días del mes de sep tiembre de dos mil
quinee:''' ' '' '' '' '''''' '' """"'"'"1''''' 1111 11"1111""n ''' '"""" Il ''' '" """ Il,n,"""n

Fecha

', 0'

Fecha de Aulorizael6n:
(Última Aclualizaei6 n)

tras Condiciones:

Firma

Cargo

Ex eriencia Previa:

Firma

Cargo

"'''''''''''''' ''''''La Infrascri ta Directora de Desarrollo Hum ano y Administración de l Centro Naciona l de Registros,
HACE CONSTAR: que la firm a que calza el an terior documen to y qu e se lee: u"" "P Barak at " '"?' , es aute ntica y

corres ponde a la Licenciad a Patrici a Genove va Barakat de Auerbach, quien desemp eña el cargo de Gerente de
Desar rollo Hum ano del Centro Naciona l de Registros. Sa n Sa lvador, a los veintidós día s del mes de septiembre de
dos miI qu ince:"" '''' '''''''''''''''''''''''''' '''''' '' '' '''' '''' '' II '' ''''

Cargo

Firma

: /JltC/o/O dt ~OO//O¿

:Q¿j¡uftJz-:it/IUU
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