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DIRECCION DEL REGISTRO DE 
COMERCIO 

DepartameñTo: ---·-- ··------------· sección: ___ --·-- -
. .. -·-----------~----·-·---·- · ·----···------ ·-·-----

est_o J~fe lnmedl~to: -~efe de A_sesorlª-y_~en~ión .. ~1 Usua_!!Q_ ______ --------·----··--·---

de Matriculas inscritas y Estados Financieros 1 

deposltados·retirados. Tipo: Reducción ¡ 
Medida: PORCENTAJE Valor Meta esperada: j 
10Q._ .1 

F unciones E spec ffl cas: 

1 Verificar en el sistema si el documento y solicitud de matrícula se encuentra inscrito v estados financieros depositados. 
2 Verificar que la persona que solicita el retiro del documento, solicitud de matricula y estado financiero depositado, este 

facultado o autorizado para hacerlo. 
3 Solicitar documentos v solicitudes de matrlcuia inscritas v estado financiero depositado al Archivo resoectivo. 
4 Consulta de estatus de las presentaciones de documento, solicitud de matrícula v estado financiero deoositado. 

5 Actualizar el estatus de "RETIRADO" a los documentos, solicitudes de matricula v Estado Financiero deoositado. 
Función Principal: 6 1 

Recepción en linea de Escritura de Constitución.Balance lnicial,sollcitudes de matricula por primera vez, Comerciante Social 
o In.dividua! en el Portal Microemoresa.aob.sv. 

Productos I Servicios Obtenidos Indicadores de Desemoeño 

Iº Gestiones en llnea realizadas. º Reporte de gestiones en línea aprobadas y 
rechazadas. Tipo: Incremento Medida: 
PORCE~TAJE Valor Meta esperada: 100 ___ 

º Solicitudes de inscripción de usuarios recibidas. º Reporte de solicitudes de inscripción de 
usuarios en el portal miempresa.gob.sv Tipo: 
Incremento Medida: PORCENTAJE Valor 

·~-·-· ------- ----·-----~eta_esl?erada: 100 
Funciones Específicas: 

• 

Revisar las lmaaenes enviadas. -
Pre chequeo a fin de dar por aceotada o rechazada la aestlón en Unea. 

3 Enviar automáticamente una notificación al usuario con la observación o número de oresentación seaún sea el caso. 

4 Confrontar tos documentos fisicos con lo presentado en llnea y generación de boleta. 
Función Principal: 7 1 
Efectuar ta receoción de trámites exores de documentos, solicitudes de matriculas y estados financieros. 

Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeño 

º Reporte de Presentaciones con trámites Express de Documentos, 
solicitudes y estados financieros. 

1 
º Reporte de ingreso de trámites express. ¡ 
Tipo: Incremento Medida: PORCENTAJE ! 

'----------------------- --- ----------~V_a_lor Meta esperada: 100 ______ __ _j 
Funciones Especificas: 
1 Realizar el pre-chequeo con el pago y la documentación, con el propósito de asegurar el cumpllmtento de tos requisitos 

de oresentación. 
2 De ser procedente lnmesar los datos al Sistema de Recepción con el fin de aenerar el asiento de presentación. 
3 Verificar aue los datos reflejados en la boleta de recepción coincidan con el documento solicitud de Matricula. 
4 Aareaar en cada documento v solicitud de matricula, la boleta de Presentación respectiva. 
Funciones Genéricas : 1 

5,,;C.ompetencias Técnicas " 
" 

; 
e ·---.------· .. --·. 

Competencia 1 
!Constitución dela Re úbllca-

ó_Qjg_Q_g~lv~ll _____________ ________ _ 

di o de Comercio 

Le de Notariado ----·-·-·--··---·--·-------------------1 
~L~eL-~d-~e~P~ro~c~e~d~rm~· ~ie~n~to~s~·'U~··ñ~-¡~fó~r~m~·e~s-----------------------~--------J 



Descripción del Puesto Funcion¡;¡I 
Centro Nacional de Registros - CNR~ 

TÉCNICO DE A'FENCION-A~ µsliARIO ,OEL,REGISTRÓ·DE COMERCIO . Código: 5S6 ' .~ 

~~~e:ló~~- g~~~~li~ ~E~--~~~l.S~~~.-~-·-··---LG~:e:_cl~-: .. -·- ---- - ---- --- -- - ·- __ _ .. __ - ·-- ..... 1 

i:>epartamen~o: -------·-------- -------.J.~!~~?..!!:_ _ ___ __ __ . . __ ..... --------- --.. -• . 
c. .. ~!sto Jefe lnm~_diato: Jefe de _Asesqrla_y_At~nc[ón al _Usuario ·- __ _ _ . _ _ ·--- --·--· __ f !~~~~::.:~í~iY-~~g§m~nlQ_ __ _:_====--====---------~~1 

g mento de la Ley del Registro de Comercio ·- ------ . _ -----! 
ª-!~P.~~__E!esentaciol}es --- ------ -·----------·-·-- --·--- _____ _ 

6 .. Per:fil· de· Com etencfas Conductuales · ·: · · ·. : . . · · · · .. <".".°, 

[Grupo Ocupacional: Puestos técnicos y profesionales 
Y\utogestión 
!Capacidad y agilidad intelectual 1 

/Identificación y Compromiso J 
/Innovación 
!Orientación a Resultados _J 
prtentación a la Calidad ] 
~[_ra_b_a~jo_e_n_E~qu_i~p_o _ _ _ _ ________________________ _______ _ J 
7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto·· · .. :, -- . . 
7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 
[ :.' ,. .. ·· :.: .. ..... · .. ;~Qntác~o/P~opóslto / 

·------- - · 
7.2. Res onsabilidad or Contactos Externos 

Frecuen·cla 

Frecuencia _J 
-~~---

7.3. Responsabilidad Económica 
[ ----- --
. Activo 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 

º Esfuerzo Físico: N/A 
ºAmbiente: 
ºRiesgos: 

Oficina con acondicionamiento de aire 
N/A 

Valor • 
· 8~ Guía · ara la.Cont'ratación · ' " · . ·: ,·· ·~· ··.:: .. '- ;.- :- ·: · · ..... ·1 : •• • • _;~\'f 

Estudios I Titulo Académico: Bachiller, estudiante de Licenciatura en Ciencias Juridit~s. Administración de 
Em resas o carreras afines o ex eriencia com robad n el área. 

i · 
-1 

1 

Autorizado 

• 
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Descripción del Puesto Funcional 

Centro Nacional de Registros • CNR 

TÉCNICO DE ATENCIÓN AL USUARÍO O.EL. REGf~TRO DE COMERCIO Código: ' ,{>BG ---.) 
DIRECCION DEL REGISTRO DE i Gerencia: 

Departamento:co_ty1~~~~º-- ·- -- ·- ·---- ---~~·=i!ecc~n:==-=~~-=-- -· -:=-_-~J 
uesto Jef~ Inmediato: Jefe de Aseso11ª. Y.__Atención_ al .1!.~!!~l!Q_ ______ _____ -· --·------- ---. 

'fj --. Funciones Espec1 1cas: -
1 Entregar formatos al usuario Qara el erésta'!lo de libros Y.. exeedientes. 

2 Revisar, buscar y retirar los libros o exeedientes del archivo reseectivamente. 
3 Llenar los formularlos presentados por la Procuraduría General de la República y Ministerio de Trabajo, con el objetivo de 

buscar información sobre sociedades v representación legal. --·-
4 Realizar cálculos de aranceles para solicitar certificaciones, constancias, documentos y solicitudes de matrículas inscritas 

Y balances deoósitos. 

s Entregar y colocar los libros y expedientes a los archivos respectivamente. 
Función Principal: 3 1 

Brindar información al usuario externo a través del servicio de ticket. 
Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempefto ----, 

º Usuario asesorado y entrega de ticket. • Reporte de ticket entregados. Tipo: 
1 Incremento Medida: PORCENTAJE Valor 

.. - --- Meta eseerada: 100 _J 
Funciones Especificas: 

1 Asesorar al usuario en cuanto a las ventanillas ara las consultas, resentación, réstamo, retiro notificación. 

2 Solucionar problemas que presente el usuario en las diferentes ventanillas de cada área referente a los servicios 
brindados or el Re istro de Comercio. 

3 Realizar la consulta de status de las presentaciones y requisftos de los documentos, solicitudes de matrícula y depósito 
de balance. 

4 Realizar cálculos de aranceles, resentaciones, documentos, solicitud de matrícula de ósito de balance. 

Productos I Servicios Obtenidos Indicadores de Desem efto 

º Presentaciones en Linea de Documentos, solicitudes y estados º Reporte de gestiones en linea aprobadas 
financieros. rechazadas. Tipo: Incremento Medida: 
------· PORCENTAJE Valor Meta esperada: 100 _

1 

º Presentaciones en Linea de Documentos, solicitudes y estados º Reporte de solicitudes de inscripción de J' 
financieros. usuarios del Sistema Comercio. gob. en línea. 

Tipo: Incremento Medida: PORCENTAJE 
------------· __ __________ __ Valor M~i=i eseerada: 100 ____ _ 
F une ones E 'fj spec1 1cas: -
1 Revisar las imaQenes enviadas. - -· 
2 Da_r por aceetada o rechazada la gestión en línea. - -
3 Aceptar o rechazar las solicitudes de inscripción de usuarios del Sistema Comercio. Qob. en linea. 

4 Confrontar los documentos físicos con lo presentado en lfnea v Qeneración de la boleta. 
Función Principal: 5 1 
Retirar documentos v solicitudes de matriculas inscritas v estados financieros deoosltados o retiros sin inscribir. 

Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desemoefto -
º Entrega de documentos y solicitudes de Matrículas inscritas y Estados º Número de PNC, generados por errores en 
Financieros depositados sin Inscribir sin error. los datos retiro de los documentos y solicitudes 

de Matricula Inscritas y Estados Financieros de 
Balances. Tipo: Reducción Medida: 
PORCENTAJE Valor Meta es~erada: 5 ; 

º Entrega de Certificaciones y Constancias de Documentos Mercantiles, º Reporte de presentaciones con el status de . 
solicitudes de matricula y Estados Financieros depositados sin error. retirado de forma diaria por cada despachad. 

Tipo: Incremento Medida: PORCENTAJE 

_ _.. .... ·---~---·-· ·-···---··--··--~-------- ·-· . ··- --- ·- · ... ....... -·---·- Val<;>_LM~íEJZ~l?.~_rad?._:_100 ------------ ·-·-, 
º Entrega de Documentos y solicitudes de Matrículas Inscritas y Estados º Número de SISSOR generados por errores ! 

Financieros de12ositados inscritos sin error. -·--- .. .. ·-··- ---··- en la entrega _qe los documentos y solicitudes J 



r~recció:: . ~~~~~6~~-D~L REGISTRO-DE ·--·-·· .. -~rencla~ 
Departamento: ~cción: 

l'.s!~-J-~-_!__-e .1~~!.<i__-ia-~~--.:-.. .. -.. ---.~.~-fe-d~ A~-~Q.í1ª__y_J\ten.2]6n al .. ~~~ari9iiiiiiiiiiiiiii-·i-i .. · ··--
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Tdcnlco de Atención al 
Usuario dol Registro de 

Comercio 

3. Res onsabilidad de Su ervislón Directa · 
Titulo del Puesto __ _ . . - . --- . ·- -· -- ---~l 

Productos I Servicios Obtenidos Indicadores de .Desem efio 
º Productos no conformes generados por errores. º Número de PNC, generados por errores en 

los datos ingresados en los documentos, 
solicitudes y estados financieros. Tipo: 

º Número de usuarios atendidos por ticket 

Número de documentos receptados. 

l_ SISSORS generados por errores. 

Funciones Especificas: 

Reducción Medida: PORCENTAJE Valor Meta 
es erada: 5 
º Reportes de ticket atendidos diarios. Tipo: 
Incremento Medida: PORCENTAJE Valor 
Meta es erada: 100 
º Reporte de presentaciones diarias por cada 
receptor. Tipo: Incremento Medida: 
PORCENTAJE Valor Meta esperada: 100 
º Número de SISSORS generados por errores 
en la recepción de los documentos solicitudes y 
estados financieros. Tipo: Reducción Medida: 

_____ __,__PO_ RCENT _t._JE Valor Meta_e2.Q_erad~.:_? _____ _, 

3 Verificar que los datos reflejados en la Boleta de Recepción, coincidan con el documento, solicitud de matricula o estados 
financieros in resadas. 

Función Principal: 2 -·L------------------------------~ 
ro orcionar en calidad de réstamo a los usuarios, libros ex edientes. 
Productos I Servicios Obtenidos 

º Libros y expedientes prestados sin error. 

º Libros y expedientes prestados sin error. 

, _________ . __ 
Libros y expedientes prestados sin error. 

Indicadores de Desem efio - . 
º Reporte de libros prestados. Tipo: 
Incremento Medida: PORCENTAJE Valor 

----·---·-·-·- - -·-- M~ta espe~ª~~: 100 . -·----< 
º Reporte de expedientes prestados. Tipo: 
Incremento Medida: PORCENTAJE Valor 

-------1'-M_e_ta_ esperada: 100 ------·------­
º Reporte de expedientes prestados. Tipo: 
Incremento Medida: PORCENTAJE Valor 
Meta esperada: 100 

. , . 



* * * ••• * * 
* * 
* * * * * 

CENTRO NACIONAL DE REGISTR OS 

lA INFRASCRITA GERENTE DE DESARROLLO HUMANO DEL CENTRO 
NACIONAL !DE REGISTROS, POR MEDIO DE LA PRESENTE CERTIFICA 
QUE: 

La señora , laboró para el CNR, desde el 01 de febrero de 2007 al 20 de 

septiembre de 2016, fecha de su retiro por mutuo consentimiento, a la fecha del cese en sus funciones, se 

desempeñaba en la Unidad de Asesoría y Atención al Cliente, de la Dirección del Registro de Comercio; 

asimismo, se hace referencia, de los cargos desempeñados durante el periodo de servicio en la Institución: 

CARGOS DESEMPEÑADOS. 

1. AUXILIAR DE MANTENIMINETO, ubicada en el Departamento de Servicios Generales, en el período 

del 01 al 31 de diciembre de 2007. 

2. ORDENANZA, ubicada en la Gerencia de Infraestructura y Mantenimiento, en el período del 01 de enero 

de 2008 al 03 de febrero de 2009. 

3. ORDENANZA, destacada en la Dirección del Registro de Comercio, en el período del 04 de febrero al 31 

de diciembre de 2009. 

4. AUXILIAR DE ARCMIVO, destacada en la Dirección del Registro de Comercio, en el período del 01 de 

enero al 31 de julio de 2010. 

5. AUXILIAR, ubicada en la Dirección del Registro de Comercio, en el período del 01 de agosto al 31 de 

diciembre de 201 O. 

6. AU)(ILIAR DE ARCMIVO, en la Dirección de Registro de Comercio, en el periodo del 01 de enero de 

2011 al 31 de diciembre de 2012. 

7. AUXILIAR, destacada en la Dirección del Registro de Comercio, en el periodo del 01 de enero de 2013 

al 31 de diciembre de 2014. 

8. TECNICO DE ATENCION AL USUARIO, ubicada en la Dirección del Registro de Comercio, en período 

del 01 de enero de 2015 al 20 de septiembre 2016. 

9. Y para los usos que la interesada e 1 

a los dieciocho dias del mes de o ubr 

1a Calle Poniente y 43 Av. Norte #2310, San Salvador. 

TeJ.: 2593-5000. 




