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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos del Registro de las Personas Naturales
obedece a la necesidad de la institucion de contar con una herramienta administrativa
importante que permita facilitar la gestion de los recursos humanos por competencias, a
efecto de que el trabajo se convierta en una fuente de retos y realizaciones personales de los

empleados que laboran en la misma.

El Manual, constituye una herramienta indispensable para el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccion de los Recursos Humanos, con el objeto de que las personas que se
incorporen a la empresa, sean idoneas a los puestos promovidos y sus servicios subsanen
las necesidades que la empresa afronta en la atencion de las demandas del Registro

planteadas y en consecuencia propicien una mayor eficacia de la gestion.

El Manual presenta una vision general de la empresa y los puestos existentes; precisa las
responsabilidades y competencia, orientadas al cumplimiento de los objetivos generales y
especificos del Registro, evitando en la medida de lo posible, duplicidad de funciones, que

en el orden interno repercuten en el uso indebido de los recursos.

El Manual contiene el enfoque utilizado para la Descripcion de los Puestos
Organizacionales, objetivo, politico y normativo para facilitar la implantacion del mismo.
También comprende la descripcion de puestos por competencias por Direccion, en cuyo
apartado se establece la estructura de puestos organizacionales, documenta la informacion
ordenada y especifica sobre la ubicacion, descripcion de funciones, responsabilidades y
caracteristicas que subsisten en cada puesto de trabajo, para que éste sea desempefiado en

forma correcta y eficiente
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OBJETIVOS
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Precisar las funciones y relaciones de cada puesto estableciendo las lineas de autoridad
de los empleados de la Institucion en sus distintos niveles.
Establecer una descripcion clara y concisa del puesto, para que el colaborador tenga
una vision oportuna y objetiva de sus funciones.
Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en el formato
de descripcion de los mismos, con el objeto de que contribuya a normar criterios para
la toma de decisiones dentro de la planificacion del desarrollo profesional de los
empleados.
Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas de la institucion.
Servir como medio de integracion y orientacion de personal de nuevo ingreso o
personal reubicado, facilitando su incorporacion al puesto asignado.
Contribuir y hacer mas objetiva la implantacion del Sistema de Evaluacion del
Desempeiio por estandares, que se traducira en:

a)  Determinacion de Niveles realistas de desempefio.

b) Creacion de canales de capacitacion y desarrollo.

¢) Identificacion de candidatos adecuados a las vacantes.

d) Planeacion de las necesidades de capacitacion del recurso humano.

e) Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

f)  Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el

desempefio laboral.
g)  Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

h)  Conocer las necesidades de recurso humano de la Empresa.
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III. MARCO ESTRATEGICO
MISION

Ser la unica institucion responsable de administrar los Sistemas del Registro Nacional de
las Personas Naturales, del Registro del Documento Unico de Identidad y los demas que
determinen las leyes, registrando, conservando y expidiendo en forma centralizada,
permanente y actualizada toda la informacion sobre hechos y actos juridicos
constitutivos, modificativos y extintivos del estado familiar de las personas naturales y
sobre los demas hechos y actos juridicos que determine la ley, facilitando la localizacion
y consulta de tal informacién y la emision del Documento Unico de Identidad (DUI)
para las personas naturales, el cual sera suficiente para identificarlas fehacientemente en

todo acto publico o privado.
VISION

Consolidarse como la instituciéon garante de la identidad ciudadana mediante el
desarrollo de un sistema informatico de registro de nacimientos, defunciones, menores
de edad no inscritos y la implantacion del nimero unico de identidad, en ejecucion
coordinada con las alcaldias municipales, para sentar las bases de administracion plena
de los actos y hechos constitutivos de los naturales salvadorefios, en la obtencidon de
centralizar el Archivo Registral del Estado Familiar de las Personas; consolidando la
informacion oportuna para la implantacion del registro de minoridad, y la creacion y
actualizacion de la base de datos a ser proporcionada al TSE, como insumo para la
elaboracion del padrén electoral en los procesos eleccionarios; igualmente el manejo de
una base de datos de consulta de informacién oportuna para la generacion de
informacion en materia de investigaciones de hechos delictivos y/o para establecimiento
de la verificacion de identidad ciudadana, conforme los requerimientos de las
autoridades competentes; al igual que la generacion de estadisticas de poblacion

confiables y actualizadas de interés nacional
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IV. POLITICAS

1.

Cuando el ocupante actual del puesto no retna las competencias requeridas para el
puesto, la Unidad de Recursos Humanos, en coordinacion con las diferentes
Direcciones y areas del RNPN, deben establecer un Plan de Nivelacion de las
mismas, a efecto de que las personas posean las competencias definidas como

necesarias para el ocupante del Puesto.

El Presidente Registrador Nacional debe velar porque se le proporcione una
induccion adecuada en el puesto de trabajo al nuevo personal contratado, a través
del conocimiento de los objetivos, organizacion y funcionamiento general de la
institucion; asi como de las funciones y tareas, competencias, estdndares del

desempeio del puesto que va a desempefiar, para la consecucion de los objetivos

Para la elaboracion de los diferentes programas de capacitacion, el Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos debe tomar como base las competencias, funciones y tareas,

a efecto de que la capacitacion mejore la eficiencia en el desempeiio de las mismas.

Para la ejecucion de los diferentes programas de capacitacion, se debe dar

preferencia a desarrollar o fortalecer las competencias del personal.

V. NORMATIVA

ewgn

La contratacion de todo empleado nuevo debe efectuarse considerando las

competencias del puesto, y demés caracteristicas establecidas en el perfil del puesto.

Los traslados de personal deben realizarse con base en las funciones y las

competencias del puesto.
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3. Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos que a todo nuevo
empleado se le entregue la descripcion su puesto, a fin de que conozca con amplitud

las competencias, funciones, relaciones y responsabilidades del mismo.

4. El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos debe desarrollar programas de
capacitacion para fortalecer las competencias definidas al personal como necesarias

para el eficiente desempefio en el puesto.

ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Puestos Organizacionales de la Direccion de Informatica

comprende todas las unidades organizativas de la Direccion

ENFOQUE UTILIZADO PARA LA DESCRIPCION DE PUESTOS
ORGANIZACIONALES

El enfoque utilizado para realizar la descripciéon de puestos de trabajo fue por
Competencias Profesionales. Este enfoque presenta la ventaja de que el producto que se
obtiene del proceso de analisis de las competencias constituye a la vez un insumo e
instrumento dindmico del trabajo que centra su atencion en las unidades y elementos de
competencias (funciones y tareas) y no en el puesto de trabajo. Ademas, el producto es
un insumo para el desarrollo de los recursos humanos, seleccion de personal, evaluacion

del desempefio, promocion profesional y desarrollo del personal.

En este enfoque se definen las competencias profesionales como la combinacion de
conocimientos, habilidades y actitudes que una persona pone en juego en el desarrollo
de las funciones y tareas asignadas y por ende, cumplir de manera eficiente y eficaz los

objetivos y funciones de sus puestos de trabajo.
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PERFILES DE PUESTO.

10.-
11.-
12.-
13.-
14.-
15.-
16.-
17.-
18.-
19.-
20.-

Director de Informatica

Jefe de Administraciéon de Redes y Recursos Informaticos
Técnicos de Soporte

Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas
Coordinador del Area de Recoleccion

Recolector

Coordinador del area Técnica de Supervision
Analista Informatico

Coordinador del Area de Procesamiento de Partidas
Colaborador Juridico

Operador

Digitador

Supervisor

Escaneador

Jefe de la Unidad de Administracion de base de datos
Coordinador del Help Desk

Colaborador Juridico

Jefe de la Unidad de Desarrollo de Aplicaciones
Analistas Programadores

Técnico de Soporte
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DIRECCION DE INFORMATICA

DIRECCION DE
INFORMATICA

UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE REDES Y RECURSOS
INFORMATICOS

SOPORTE TECNICO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE BASE DE DATOS
DE PARTIDAS

COORDINADOR DEL AREA DE
RECOLECCION

RECOLECTOR

COORDINADOR DEL AREA COORDINADOR DEL AREA DE COORDINADOR DEL HELP DESK
BN D e UP ERviSION PROCESAMIENTO DE PARTIDAS

COLABORADOR JURIDICO l—
ANALISTA INFORMATICO COLABORADOR JURIDICO

SUPERVISOR '—

ESCANEADOR '
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1. DIRECTOR DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: DIRECTOR DE INFORMATICA

Unidad: Direccion de Informética.

Puesto del superior inmediato: Director Ejecutivo

Unidad: Direccion Ejecutiva

Puestos que supervisa:
o Unidad de Administracion de Redes y recursos informaticos
« Unidad de Procesamiento de Partidas
« Unidad de Administracion de Bases de Datos

o Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Se encarga de administrar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades administrativas de

los sistemas informaticos estratégico de Registro Nacional de las Personas Naturales.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Dirigir, controlar y supervisar todos los procesos administrativos y técnicos de
la administracion de los sistemas institucionales.
e Establecer el desarrollo informatico institucional
e Administrar con eficacia los sistemas informaticos institucionales.
e FElaborar los de Planes de contingencia para poder brindar apoyo técnico en
periodos de emergencia.

e Planificar las actividades técnicas de la Unidad a cargo.
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Velar por la existencia de copias actualizadas de respaldo de toda la informacion
del equipo central, de conformidad a los lineamientos que se establezcan por la
Presidencia.

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los procedimientos y aplicaciones
relacionadas con el procesamiento de datos del sistema de Registro Nacional de las
Personas Naturales y otros sistemas de informacion relacionados.

Coordinar, dar seguimiento y ejecutar acciones que conlleven a la finalizacion de
proyectos contratados por la institucion a empresas externas.

Realizar y enviar a la Unidad de Planificacion el plan anual de trabajo e informes
trimestrales.

Velar porque las Unidades bajo su Direccion mantenga sus manuales e instructivos
vigentes.

Coordinar y supervisar la administracion de servicios de verificacion de identidad
a instituciones gubernamentales y privadas, segun convenios establecidos entre el
RNPN y dichas instituciones.

Velar por el fiel cumplimiento de las atribuciones de la Direccion.

Presentar recomendaciones y ejecutar acciones que conlleven al logro de metas
Institucionales en los proyectos informaticos que sean realizados por empresas
externas.

Coordinar actividades relacionadas con el Sistema de Informacion del Documento
Unico de Identidad operado por la empresa emisora del DUI

Realizar visitas de campo a los centros de los servicio de la empresa concesionaria
para constatar el correcto funcionamiento de sistemas.

Generar, verificar y firmar informes técnicos con recomendaciones, relacionados
con los sistemas de informacion y bases de datos, tanto institucionales como de la
empresa concesionaria

Supervisar el envio de datos al Tribunal Supremo Electoral para la actualizacion

del Padron Electoral.
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e Otras actividades que le sean encomendadas por la Presidencia.

3.2 Proponery Supervisar los Proyectos Informaticos de la Institucion

3.3

34

ewgn

Colaborar con la Unidad de Proyectos en todos aquellos que conlleven desarrollo
informatico.

Supervisar el proceso de desarrollo de los proyectos desde su etapa inicial.
Efectuar el procedimiento de datos administrativos y estadisticos para fines de

informacion y control.

Ser Contraparte de tecnologia con la empresa emisora del Documento Unico de

Identidad.

Monitorear el funcionamiento y desempefio de la plataforma tecnoldgica de
Sistema DUI.

Coordinar con la Unidad de Supervision y Control de ejecucion de contratos en
velar por el cumplimiento de los componentes del contrato relacionados a los

sistemas informaticos por parte de la empresa emisora del DUI.

Gestionar los recursos humanos y materiales necesarios para el buen

funcionamiento de la Direccion y el logro de objetivos institucionales.

Determinar, con la colaboracion de las dependencias del RNPN, las necesidades
institucionales de recursos informaticos

Colaborar con la Unidad de Recursos Humanos en el proceso de reclutamiento,
seleccion, promocion, traslado, suspension y cesantias del personal acreditado
en la Direccion de Informatica.

Preparar documentos de especificaciones técnicas para la adquisicion de equipo
informatico.

Preparar listas de personal elegibles para la provision de cargos, asi como
acuerdos, resoluciones y mas documentos para la administracion de personal.
Participar en la evaluacion periodica del desempefio de cada servidor asignado

a la Direccion de Informatica.
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35 Asistir en los aspectos de tecnologia a la Junta Directiva y al Presidente del
RNPN cuando estos asi lo requieran.
e Proponer, sugerir y plantear a la Presidencia Institucional y Junta Directiva
sobre estrategias y tecnologias en procesos institucionales.
e Recomendar a la Presidencia Institucional y Junta Directiva sobre cualquier
aspecto solicitado.
3.6  Las demas que se determinen en otras leyes, reglamentos, acuerdos de la Junta
Directiva y por el Registrador Nacional.
4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Ingeniero o Lic. en Sistemas Informaticos o en otras carreras afines

4.2 Competencias genéricas del puesto

ewgn

Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Habilidad de comunicacion oral y escrita

Capacidad de andlisis y sintesis

Discrecion

Conocimientos y habilidades de tecnologia de la informacion.
Capacidad de liderazgo, don de mando y vision futurista.
Facilidad para trabajar con equipos multidisciplinarios.
Excelentes relaciones humanas.

Proactivo e innovador.

Gran habilidad de comunicacion y negociacion.

Dindmico, responsable, organizado y creativo.
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e Alto sentido de la ética profesional.

e Alto grado de iniciativa.

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e (Conocimiento de herramientas de cuarta generacion
e Conocimiento de bases de datos multidimensionales
e Solido dominio de Bases de Datos Relacionales.
e Dominio en disefio de Bases de Datos.
e Conocimientos de seguridad en sistemas informaticos.
e Conocimientos en sistemas automatizados de identificacion por huellas.
e Conocimientos de plataformas de alta disponibilidad.
e Solidos conocimientos de Analisis de Sistemas.
e Conocimientos de Sistema Operativo UNIX, preferiblemente AIX.
e (apacidad analitica para resolver problemas de su area.
e Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita.
e Habilidad para trabajar en equipo.

e Dominio de Inglés técnico.

4.4 Experiencia laboral requerida

e Cinco afos como minimo de experiencia en puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Ninguno.
5.2 Equipo de trabajo

e Equipo asignado al puesto
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5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Confidencialidad en el manejo de informacion de identidad de los ciudadanos

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina en un 100%

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA

Regulatorio Errores de programacion en Reparos de entes
aplicativos o sistemas fiscalizadores

Operativo Error en la ejecucion de procesos Caida de los sistemas

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones Internas

Puestos Unidades Con el propdosito de
Todas las Direcciones | Todas las Direcciones y Recibir y atender requerimientos
y Unidades de la Unidades de la Institucién | de servicio, de equipo y
Institucion sistematizacion.

Relaciones Externas

Institucion Con el propésito de
Tribunal Supremo Electoral Remision de datos para el Padron electoral
ewgn 13 Unidad de Planificacion
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Direccion de Migracion y extranjeria | Implementacion del proyecto de consulta en linea

Cancilleria Implementacién del proyecto de consulta en linea

Otras.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

« Velar por el buen funcionamiento y desempenio de la plataforma informatica del
Sistema DUI y del RNPN.

« Velar porque el hardware de la plataforma informatica se mantenga con tecnologia
actualizada

. Elaborar informes estadisticos sobre la produccion del Dui

« Informar oportunamente sobre las anomalias en la plataforma informatica institucional

« Proporcionar apoyo técnico a las diferentes Direcciones y Unidades con oportunidad,
calidad y confiabilidad.

« Promover la modernizacion en las areas operativas de la Institucion.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE REDES

DIRECCION DE INFORMATICA

UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
REDES Y RECURSOS
INFORMATICOS

SOPORTE TECNICO
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2. JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE REDES Y RECURSOS
INFORMATICOS

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
REDES Y RECURSOS INFORMATICOS

Unidad: Unidad de Administracion de redes y recursos Informaticos.

Puesto del superior inmediato: Director de Informatica

Unidad: Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

«  Soporte Técnico

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Es responsable de la administraciéon del hardware y software de la infraestructura

informatica del 4rea de gestion administrativa del RNPN, tales como creacion de cuentas de

usuarios, accesos a los sistemas, mantenimiento de la red de datos y mantenimiento de los

servidores y equipo informatico en general en las oficinas centrales.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Elaborar y dar seguimiento al Plan de trabajo de mantenimiento de los equipos

informaticos del RNPN

e Supervisar al personal de soporte técnico que cumpla con las actividades

relevantes del Plan de trabajo de la Unidad para brindar un buen servicio de

mantenimiento a los equipos de computo de los usuarios del RNPN.

e Elaborar los planes de contingencia de la Unidad.
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Elaborar manual del uso de equipos informaticos y sistemas de informaciéon en
los cuales se regulara los controles sobre operaciones de datos describiéndose las
actividades del operador del sistema informatico de registro respectivo.

Elaborar el instructivo de Sistemas de Informacion y Comunicacion.

Cumplir estandares y normativas de trabajo del RNPN.

3.2 Ejecutar las operaciones derivadas de la Red de Datos del RNPN, operacion del

equipo central de comunicaciones (servidores) y operaciones de equipos

informaticos.

Asignar cuentas de Usuario, accesos y mantenimiento de los servidores de
comunicacion

Velar por el buen funcionamiento de la Red de Datos, seguridad de la red y
servidores de la Institucion.

Realizar respaldos de las configuraciones de los equipos y configuraciones de la
red de datos.

Participar en proyectos informaticos de la Institucién que sean realizados por
empresas externas cuando le sea requerido

Velar e implementar politicas de seguridad en la red institucional.

3.3 Elaborar informes y solicitudes varias para el buen funcionamiento de la Unidad

ewgn

Solicitar oportunamente al director de informatica, los suministros necesarios
para la buena operacion de las tareas de la Unidad.

Elaborar informes periddicos sobre los mantenimientos realizados y fallas en los
equipos informaticos

Informar periddicamente sobre la situacion operacional de la red informatica
institucional

Elaborar informes a seglin requerimientos del Jefe inmediato
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e Informar periddicamente al Director de Informética sobre las actividades

realizadas.

e Llevar registros de los mantenimientos y soportes técnicos brindados al RNPN

3.4 Formular y dar seguimiento al Plan Operativo anual
e FElaborar y presentar informes de seguimiento del plan Operativo a la Direccion
de Informéatica y a Planificacion.

e Revisar objetivos; a fin de enmarcar los proyectos a realizar.
3.5 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su Jefe inmediato .

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal
e Graduado o egresado en carreras de Sistemas de Computacion o afines con énfasis

en redes.

4.2 Competencias genéricas del puesto
e [Iniciativa
e Proactivo e innovador
e Alto grado de iniciativa y responsabilidad
e Trabajo en equipo
e (Capacidad de andlisis y sintesis
e Discrecion con la informacion
e Habilidad para la comunicacion y negociacion
e Alto sentido de la ética profesional

e Conocimientos y habilidades de tecnologia de informacion
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4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento de Leyes y normas administrativas que rijan al RNPN
e Capacidad de liderazgo don de mando y vision futurista
e Responsable dinamico metodico y organizado
e Solidos conocimientos en disefio y topologia de redes.
e Seguridad informatica (antivirus, firewalls, etc.)
e Amplios conocimientos en arquitectura de equipos informaticos.
e Manejo de herramientas de monitoreo de trafico de red.
e Amplios conocimientos en sistemas operativos para servidores y pc’s.
e Manejo de herramientas de mantenimiento de software y hardware.

e Configuracion de servidores de comunicacion (web, correo, etc.)

4.4 Experiencia laboral requerida

e 2 afios en puestos similares

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Soporte Técnico
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Confidencialidad y discrecion en el manejo de los servidores de comunicacion.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de oficina en un 100%
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7. RIESGOS DEL CARGO
TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
Operativo Mala configuracion de cuentas de No contar con

usuario de red y correo electrénico comunicacion Institucional

Mal manejo de la seguridad de la red |Se expone la red por

vulnerabilidad

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir lineamientos y politicas

generales de trabajo

Todas las Direcciones
y Unidades de la

Institucion.

Direcciones y Unidades de

la Institucion.

Atender solicitudes y
coordinacion de trabajo
relacionado con el hardware y
con la administracion de redes

del RNPN

Relaciones Externas

Puestos

Unidades

Con el propdésito de

Ninguno

ewgn
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

« Mantener el eficiente funcionamiento de las redes institucionales.

« Velar por la operatividad de los equipos informaticos de la institucion

« Mantener los manuales e instructivo de procesos de la unidad actualizados

« Entrega oportuna informe de observaciones relativos al desempeinio de la red y al uso

por parte de los usuarios
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3. TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO.

Unidad: Unidad de Administracion de redes y recursos Informaticos.

Puesto del superior inmediato: Jefe de Unidad de Administracion de Redes y Recursos

Informaticos

Unidad: Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar mantenimiento preventivo, correctivo y soporte a usuarios con problemas de

configuracion de equipos y conectividad, asi como garantizar la preservacion de la

informacién y los equipos, aplicando las politicas corporativas de backup y utilizacion de

infraestructura informatica.- Monitorear el estado de los sistemas.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

31

ewgn

Realizar el soporte informatico de la institucion tanto a nivel de software y

hardware a los equipos de computo de los usuarios del RNPN.

e Recibir requerimientos de mantenimiento o soporte técnico informatico.

e Dar mantenimiento al equipo informatico del RNPNP

e Resolver incidentes tanto en el lugar como en forma remota.

e Instalacion de Sistemas de Control de DUI, Partidas de nacimiento y defuncion
del RNPN (plataforma ORACLE), en los equipos cliente.

e Configuracion de cuentas de correo institucional y perfiles de configuracion de

usuarios en la red del RNPN.
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Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

e Responder por el buen funcionamiento fisico de la Red de Datos tanto en
cableado como inaldmbrico.

e Llevar control de mapeo de red de datos de la Institucion y notificar cambios y
movimientos ya sea fisicos en cuanto a equipo informatico y de comunicaciones
al encargado de la Unidad.

e Actualizar periddicamente la base de datos de virus, al antivirus en uso de todos
los equipos cliente del RNPN.

e (Colaborar con los planes de contingencia en periodos de emergencia.

e Elaborar controles de los mantenimiento y soporte técnico efectuados dentro del

RNPN

Realizar respaldos de las configuraciones de los equipos cliente y

configuraciones de la red de datos.

e Implementar politicas de seguridad en la red institucional.
e Informar periddicamente al Encargado de Unidad y al Director de Informatica

sobre requerimientos y las actividades realizadas en tiempos determinados.

Colaborar en la Formulacion y dar seguimiento al Plan Operativo anual
e Presentar informes de seguimiento de de las actividades de la unidad que
complementen el plan Operativo anual.

e Revisar objetivos alcanzados; a fin de enmarcar los proyectos futuros a realizar.

Elaborar informes y controles varios

e Elaborar informe sobre los cambios fisicos y l6gicos de la red de datos

e Elaborar informe sobre cambios de equipos de comunicaciones y dispositivos de
impresion

e Informar sobre los usuarios nuevos, activos y los no activos de la red de datos
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3.5 Realizar otras funciones y tareas afines al puesto asignadas por su Jefe

inmediato en materia de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal
e Técnico o Estudiante de Ingenieria en Sistemas o en Ciencias de la Computacion

o carrera a fin.

4.2 Competencias genéricas del puesto
e Dinamico, responsable, organizado y creativo.
e Buenas relaciones personales.
e Habilidad para trabajar en equipo.
e Conocimiento basico de Inglés Técnico.
e Capacidad de anélisis, sintesis, expresion verbal y escrita.
e Trabajo en equipo
¢ Confidencialidad con la informacion
¢ Conocimiento de Leyes y normas administrativas que rijan al RNPN
e Capacidad de liderazgo don de mando y vision futurista
e Proactivo e innovador
e Alto grado de iniciativa y responsabilidad
e Responsable dindmico metodico y organizado
e Habilidad para la comunicacioén y negociacion

e Alto sentido de la ética profesional

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto

e Conocimientos basicos de electricidad y electronica.
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e Conocimientos de Redes y Comunicaciones.
e Conocimientos avanzados en reparacion de equipos de computacion.

e Conocimientos en instalacion y configuracion de hardware y software de

produccion y de gestion.

4.4 Experiencia laboral requerida

e 2 afos en puestos similares

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Ninguno
5.2. Equipo de trabajo

Equipo de Medicion de comunicaciones.

Caja de Herramientas proporcionada por la institucion.

Dispositivos de Respaldo (ENCLOSURE).

Manejo de CD’s de Instalacion de Software en general.
5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.
e Confidencialidad y discrecion en la informacion que se maneja en cada una de las

estaciones de trabajo que conforman la Institucion.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales en la torre RNPN, Duicentros y todo proyecto relacionado con el

RNPN en un 100%.
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO

MOTIVO

CONSECUENCIA

Proceso

Mala configuracion de estaciones de
trabajo en cuanto a Software y

hardware en general.

No contar con el buen
funcionamiento de la
estacion de trabajo
(Retraso en el proceso

operativo de la unidad

involucrada)

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir lineamientos y politicas

generales de trabajo

Todas las Direcciones
y Unidades de la

Institucion.

Direcciones y Unidades de

la Institucion.

Relacion de coordinacion del

trabajo ejecutado

Relaciones Externas

Institucion

Con el propésito de

Ninguna

ewgn
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

ewgn

Brindar mantenimiento y soporte técnico con oportunidad y eficiencia.

Monitorear del funcionamiento de las estaciones de trabajo y los dispositivos de
comunicacion de estas.

Llevar registros sobre los mantenimientos, administracion de redes y soportes
técnicos realizados al RNPN

Entrega oportuna informe de observaciones relativos al desempefio de la red y al
uso por parte de los usuarios.
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UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS

UNIDAD DE
PROCESAMIENTO DE
PARTIDAS

COORDINADOR DEL COORDINADOR DEL ICOORDIADOR DEL AREA|
AREA DE RECOLECCION AREA TECNICA DE PROCESAMIENTO DE

DE SUPERVSION PARTIDAS

INFORMATICO JURIDICO

RECOLECTOR ANALISTA UL ‘ | OPERADOR ‘ | DIGITADOR ‘ | SUPERVISOR
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4. JEFE DE LA UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE
PARTIDAS

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas

Puesto del superior inmediato: Director de Informatica

Unidad: Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:
e Coordinador del area de Supervision Informatica.
e Coordinador del area de Procesamiento de Partidas.

e (Coordinador del area de Recoleccion de Partidas.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Es el responsable de administrar, supervisar, monitorear y dar seguimiento a la
actualizacion de base de datos de igual forma custodiar y almacenar adecuadamente los
microfilmes de partidas de nacimiento y defuncioén, disquetes de data y CD's de
informacion de imagenes que les sean remitidos por el RNPN; asi como formular planes,
programaciones, proyectos, procesos y procedimientos encaminados a obtener una efectiva

actualizacion de la Base de Datos del Estado Familiar de las Personas Naturales.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno del trabajo
asignado al personal de la Unidad.

e Elaborar el plan de trabajo de la Unidad acorde a los objetivos Institucionales.
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Direccion de Informdtica
Revisar, corregir y actualizar los diferentes manuales de procesos y
procedimientos establecidos en la Unidad.
Verificar el cumplimiento de los cronogramas asignados a las diferentes areas de
la Unidad.
Establecer las metas a cada area que integra la Unidad de Procesamiento de
Partidas.
Verificar el cumplimiento correcto y efectivo de las metas establecidas a la
Unidad.
Solicitar a cada coordinador los informes necesarios para la verificacion de los
avances en el trabajo asignado.
Proponer proyectos encaminados a lograr una efectiva y confiable Actualizacion
de la Base de Datos del RNPN.
Atender los requerimientos de los entes fiscalizadores internos y externos.
Establecer lineamientos sobre las recoleccion de las partidas de nacimiento y
defuncion

Elaborar manuales de procesos fin de hacer mas eficiente la produccioén de la

Unidad

Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual.

e Elaborar y presentar informes de seguimiento del plan Operativo a la Direccion

de Informatica y a la Unidad de Planificacion.

e Revisar objetivos; a fin de enmarcar los proyectos a realizar.

e FElaborar la propuesta de Cronograma de trabajo de la Unidad.

Promover la comunicacion efectiva con Registradores del Estado Familiar del
pais, para fortalecer la recoleccion de la informacion que sirve de base para los

diversos procesos del RNPN
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e Establecer mecanismos efectivos de comunicacion y cooperacion con los

Registradores del Estado Familiar del pais

3.4 Custodiar toda la informacion entregada a la Unidad, tanto fisica como
informatica.

e Velar por la proteccion y mantenimiento de la informacion entregada a la Unidad
por las diferentes direcciones, Unidades o Departamentos de la Institucion, asi
como la proporcionada por los Registros del Estado Familiar de todo el pais.

e C(lasificar, ordenar, actualizar y resguardar los archivos de microfilmes, disquetes

y Cd’s de informacién con imagenes de asientos de partidas.

3.5 Proporcionar informacion de los microfilms, o imagenes de asientos de

partidas solicitadas por los Registros del Estado Familiar.

e Proporcionar las microfilmaciones de los asientos solicitados para solventar
problemas por errores, alteraciones, omisiones o destrucciones de los libros de

Partidas que llevan las Alcaldias Municipales.

3.6  Coordinar el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso.

e Coordinar la induccion al puesto asignado al nuevo elemento de la Unidad.

3.7 Apoyar a la Direccion de Informatica en diferentes requerimientos de informes.

e Elaborar informes y/o presentaciones requeridas internamente o por entes
fiscalizadores.

e Elaborar informes sobre la gestion realizada, destacando las actividades
realizadas, avances y obstaculos encontrados en la ejecucion de las mismas, asi
como también las propuestas para un mejor desempeio.

e Preparar documentacion a solicitud de entes fiscalizadores.

e Elaborar otros reportes a requerimientos.
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Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Licenciado en Ciencias Juridicas.

4.2 Competencias genéricas del puesto

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Confidencialidad en el manejo de la informacion.
Liderazgo.

Toma de decisiones.

Innovacion.

Negociacion.

Trabajo en equipo.

Orientacion al personal.

Etica profesional.

Disponibilidad de horario.

Conocimientos y habilidades de Ofimatica.

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto

ewgn

Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio.

Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares y otras aplicables al
RNPN.

Capacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas.

Dinamico con iniciativa y creatividad para el ejecucion de sus funciones y deberes.
Objetividad en el analisis de la informacion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

32 Unidad de Planificacion
Octubre 2009



mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATLRALES e
I]m Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

e Ordenado y metodico.

4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Puestos asignados bajo su responsabilidad.
5.2 Equipo de trabajo

e Equipo asignado a su puesto de trabajo: responsabilidad del mobiliario y equipo del

Departamento,
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Resguardo microfilmes de partidas de nacimiento y defuncion, disquetes de data y
CD's

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Regulatorio Mal distribucion de trabajo y poco | Observaciones de Entes
control en el manejo de la fiscalizadores.
informacion.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el propdésito de

Director Informatica

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Director del RNPN

Direccion del RNPN

Autorizar y actualizar los reportes
de la base de defuncion.

Asesoria en casos especificos.

Director de
Administracién y

Finanzas

Direccion de

Administracion y Finanzas

Solicitud de software, hardware y

demas equipo de oficina.

Jefe de la Unidad

Juridico-Registral

Unidad Juridico-Registral

Entrega de imagenes de asientos

solicitadas.

Jefe de la Unidad de
Archivo Registral

Unidad de Archivo
Registral

Solicitud de expedientes

Todos los puestos del
RNPN, Jefes de
Departamento,

Mandos Medios,

administrativos,

operativos.

Todas las unidades.

Coordinar, asesorar, informar,
participar o requerir cumplimiento
de Politicas 0 normas emanadas

por la superioridad.

Relaciones externas

Institucion

Con el propdsito de

Alcaldias de todo el pais

Coordinar el envio de todos los hechos juridicos
constitutivos y extintivos del Estado Familiar de

las Personas Naturales.

ewgn

34

Unidad de Planificacion
Octubre 2009




mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALE, S——ere—e——
I]m Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno del trabajo asignado al personal de

la Unidad.

e Velar por el resguardo de la informacion de imagenes de partidas de nacimiento y

defuncion y de los microfilms.

e Elaborar informes veraces y oportunos sobre la produccion de la Unidad.
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5. COORDINADOR DE RECOLECCION

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: COORDINADOR DE RECOLECCION

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procesamiento de partidas

Unidad:. : Unidad de Procesamiento de partidas

Puestos que supervisa:

Recolector.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y Asesorar el trabajo de recoleccion de partidas realizado en los Registros del

Estado Familiar de todo el pais.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Coordinar y supervisar las rutas de recoleccion de partidas de nacimiento y

defuncion

ewgn

Coordinar con el Jefe la la Unidad de procesamiento de partidas las recolecciones
a realizar seglin la necesidad.

Establecer y distribuir las rutas a realizar en todo el pais.

Distribuir los equipos de trabajo en cada ruta establecida

Dar lineamientos de los procedimientos a seguir en cada barrido de informacion
Supervisar que los asentamientos sean remitidos a la Unidad de Procesamientos de
partidas para su respectivo proceso

Coordinas logistica de vehiculos realizar las rutas establecidas
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3.5

3.6

Especificacion de Puestos de la

Direccion de Informdtica
Promover la utilizacion de formatos definidos por el RNPN para el registro del
estado familiar.
e Coordinar con los Registros Familiares que solicitan el cambio para la entrega de

los formularios definidos por el RNPN.

Colaborar en la Formulacion y ejecucion del plan operativo anual de la Unidad.
e Colaborar en la Formulacion de informes de seguimiento del plan operativo de la

Unidad

e Elaborar la propuesta del cronograma de trabajo del area

Realizar funciones administrativas

e FElaborar la documentacion a presentar en los Municipios y/o Alcaldias del pais.

e Presentar informes al finalizar cada barrido de partidas de nacimiento y defuncion.
e FElaborar diversos informes a solicitud del Jefe inmediato

e Archivar la documentacion que respalda los barridos y las entregas de

asentamiento de partidas realizados

Verificar que las partidas de nacimientos y defuncion recolectadas cumplan con

los requisitos legales establecidos

Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

4.2.

ewgn

Educaciéon formal

e FEstudiante de tercer aflo o més de licenciaturas en ciencias juridicas o carreras
afines.

Competencias genéricas del puesto

e Toma de decisiones
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e Facilidad de Expresion

e Excelente presentacion

e Proactivo e Innovador

e  Orientacion

e Trabajo en equipo

e Etica profesional

e (Confiabilidad en el manejo de la informacion

e Conocimientos y habilidades de Ofimatica

4.3. Competencias especificas o técnicas del puesto

e Capacidad de trabajar con equipos multidisciplinarios

e Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio

e Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares, y otras aplicables al
area del RNPN

e (apacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas

e Dinamico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y
deberes

e Empatia.

e Responsable

4.4. Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1. Manejo de personal
e FElasignado a su area

5.2. Equipo de trabajo
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e Equipo asignado al puesto.

5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.

e Resguardo de documentacion de respaldo de la informacion a recolectar

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo 70 Condiciones ambientales normales de oficina en un 30%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Obviar elementos juridicos en las | Procesamiento de partidas
partidas recolectadas. no terminado.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones Internas

Puestos

Unidades

Con el propdésito de

Director de

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas

Procesamiento de

partidas

de partidas

Informatica institucionales.
Rendir informes.
Jefe de la Unidad de | Unidad de Procesamiento | Recibir lineamiento especificos de

trabajo rendir informes

Direccion de
Administraciéon y

Finanzas

Director y Departamento

de transporte

Solicitar el transporte de las rutas a

realizar
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Relaciones Externas

Institucion Con el propésito de

Todos los Registros del Estado | Recolectar partidas de nacimiento y de funciones

Familiar del pais

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Hacer uso adecuado de los recursos proporcionados para la recoleccion de partidas
e Establecer las rutas a visitar racional y eficientemente
e FElaborar reporte de la informacion recolectada oportunamente

e Establecer controles de recoleccion de partidas
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RECOLECTOR

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: RECOLECTOR

Unidad: Area de Recoleccion de Partidas

Puesto del superior inmediato: Coordinador de Recoleccion

Unidad: de Procesamiento de Partidas

Puestos que supervisa:

e Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar la recoleccion en los Registros del Estado Familiar del pais para obtener la
informaciéon de nacimientos y defunciones establecidas segun la ruta, verificando que

cumplan con los requisitos legales establecidos.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1. Recolectar las partidas de nacimiento y defunciones requeridas por la base de
datos, ya sea por método electronico, fotocopiado y escaneado:
e Cumplir con la Programacion y calendarizacion de visitas a realizar a las diferentes
Alcaldias
e Verificar que la informacién a recolectar cumpla con los requisitos legales
establecidos.
e Fotocopiar adecuadamente y en el orden correspondiente, los asientos de partidas de

nacimiento y de defuncion en las alcaldias del pais.
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3.3.

Especificacion de Puestos de la

Direccion de Informdtica
Utilizar métodos alternos de captura de imagenes de asientos de partidas de
nacimiento y de defuncion en todas las alcaldias del pais, en los casos requeridos.
Reportar anomalias y/o incidentes que se generen en el lugar donde le corresponda
cumplir con sus labores.
Reportar diariamente al Coordinador de la Unidad sobre las actividades realizadas
en las visitas.

Resguardar, mantener adecuadamente el equipo que le sea asignados.

Revisar la documentacion recolectada de las visitas realizadas y llevar control
eficiente de la informacion.

Revisar que la documentacion diaria recibida cumpla con los requisitos legales
establecidos y requeridos.

Elaborar los reportes de los asientos de partidas de nacimiento y defuncion recibidas
diariamente y remitirlos a la unidad correspondiente

Llevar control actualizado de las partidas de nacimiento y defuncion recolectadas.

Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

.Estudios Universitarios en Ciencias Juridicas o carreras afines.

4.2 Competencias genéricas del puesto

ewgn

Facilidad de Expresion
Excelente presentacion
Proactivo e Innovador

Trabajo en equipo
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o FEtica profesional

e (Conocimientos y habilidades de Ofimatica

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio
e Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares, y otras aplicables al
area del RNPN
e Dinamico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y deberes
e Empatia.

e Responsable

® Dispuesto a trabajar bajo metas

4.4 Experiencia laboral requerida

« Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal

e Ninguno

5.2 Equipo de trabajo

e Equipo asignado al puesto.

5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.
e Resguardo de la informacion obtenida en las diferentes Alcaldias durante su

traslado hasta el RNPN donde es entregada a la Base de Datos.
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Trabajo de Campo 100%

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Accidentes de Transito, asaltos Fracturas, lesiones leves o
graves

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el propdosito de

Director de

Informatica

Ciudadana

Institucionales

Rendir informes.

Relaciones externas

Institucion

Con el propésito de

Pais

Registros del Estado Familiar de
todas las Alcaldias Municipales del

Coordinar la Recoleccion de los asentamientos de

nacimientos y defunciones requeridas por la Base

de Datos

ewgn

44

Unidad de Planificacion
Octubre 2009

Recibir Lineamientos y politicas




mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALE, S——ere—e——
I]m Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Recolectar las partidas de nacimiento y defunciones requeridas por la base de datos,
ya sea por método electronico, fotocopiado y escaneado:

e FElaborar los reportes de los asientos de partidas de nacimiento recolectados
oportunamente.

e Cumplir con la Programacion y calendarizacion de visitas a realizar a las diferentes

Alcaldias
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7. COORDINADOR DEL AREA TECNICA DE SUPERVISION

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: COORDINADOR DEL. AREA TECNICA DE
SUPERVISION

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas.

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas.

Unidad:. Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

Analista Informatico

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Encargado de brindar soporte técnico en el uso y funcionamiento de aplicativos

computarizados; ademas de llevar control de la producciéon de procesamiento de partidas.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1. Establecer los diferentes mecanismos de proteccion y mantenimiento del

sistema.

ewgn

Verificar el correcto funcionamiento del software y hardware de la Unidad.

Dar Mantenimiento al programa computarizado de registro de partidas de
nacimiento y de defuncion,

Elaborar reportes de consultas no programadas (no rutinarias).

Programar nuevos requerimientos informaticos.

Establecer niveles de seguridad en el sistema que garanticen que Unicamente se
pueda acceder y reproducir informaciéon con la autorizacion de las instancias

correspondientes.
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34.

3.5.

ewgn

Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

e Proporcionar soporte informatico a todo el personal de La Unidad.

e Velar por la consistencia e integridad de los datos e imagenes procesados.

e Elaborar y actualizar oportunamente el manual del usuario del sistema.

Ejecutar aplicativos informaticos de carga de partidas de defuncion para su
debido proceso

e Verificar la codificacion de la informacion antes de ejecutar el aplicativos

e Filtrar y verificar la informacion digitada para el proceso de generacion de lotes.
e Generar lotes de produccion y asignarlos a los operadores.

e Verificar la informacion de los lotes procesados y asignarlos a los Colaboradores

juridicos

Ejecutar aplicativos informatico de carga de partidas de nacimiento para su

debido proceso

e Coordinar con la Unidad de base de datos la verificacion de la informacion

digitada a fin de que esté disponible para el proceso de control de calidad.

Ejecutar aplicativos de carga de la informacion escaneada

e Filtrar la informacion antes de ejecutar los aplicativos y generar reporte de
inconsistencias y faltantes de las partidas de nacimiento

e Remitir reporte al area de Recoleccion.

e Generar reportes diarios de produccion y estadisticas semanales.

e Generar reporte estadisticos solicitados

Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. Educacion formal

e Técnico Programador analista o carreras afines

4.2. Competencias genéricas del puesto
e Facilidad de Expresion verbal y escrita
e Proactivo e Innovador
e Trabajo en equipo
e Etica profesional
¢ Confidencialidad en el manejo de la informacion
e Alto sentido de organizacion
e Disponibilidad de horario.

e Responsable

4.3. Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimientos solidos de programacion en Oracle.
e Dominio en el manejo de redes y hardware y software
e Capacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas.
¢ Dindmico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y
deberes.
e Objetividad en el analisis de la informacion.
e Ordenado y metddico.

e Capacidad de trabajar bajo presion.

4.4.Experiencia laboral requerida

e Dos afos de experiencia, como minimo, en el desempeio de puestos similares.
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5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1. Manejo de personal
e El asignado para supervisar.
5.2. Equipo de trabajo

e Equipo asignado al puesto.

5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ En el manejo de los aplicativos del sistema, y la informaciéon almacenada en el

sistema

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Regulatorio Mal manejo de los aplicativos Observaciones de Entes
archivos. fiscalizadores

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades

Con el propdosito de

Director de

Recibir Lineamientos y politicas

Informatica Direccion de Informatica institucionales.
Rendir informes.
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Jefe de la Unidad de | Unidad de Procesamiento Recibir lineamientos especificos
Procesamiento de de Partidas del puesto de trabajo, rendir
Partidas informes
Todos Unidad de Procesamiento | Coordinar sobre el mantenimiento
de partidas del hardware y coordinar la
produccion de la Unidad.
Director del RNPN Direccion del RNPN Coordinar sobre la actualizaciones

Relaciones externas

Institucion

Con el propésito de

Ninguna

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Dar mantenimiento oportuno y eficiente a los sistemas y aplicativos de la base de

datos

e Elaborar reportes estadisticos oportunamente

e Velar por la seguridad e integridad de los datos

e Ejecutar los aplicativos correspondientes en forma oportuna y eficiente.
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8. ANALISTA INFORMATICO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: ANALISTA INFORMATICO

Unidad: Area de Supervision

Puesto del superior inmediato: Coordinador del Area Técnica de Supervision

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas

Puestos que supervisa:

e Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Alimentar la base de datos del RNPN, dar control de calidad a la produccion recibida; asi
como resolver los problemas de las inconsistencias y servir de soporte técnico a todas las

areas de la Unidad.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1. Recibir y revisar los asientos de partidas de nacimiento y defunciéon conforme a
la normas legales establecidas
« Dar control de calidad de acuerdo a las normas establecidas a los asentamientos
recibidos, depurando asi la informacion a ser escaneada.
« Asignar la codificacion correspondiente seguin lo establecido a los asentamientos
en la aplicacion del sistema.

« Sistematizar la informacidn hacia la base del sistema para su respectivo proceso.

3.2. Brindar soporte técnico informatico a todas las areas de la Unidad de
procesamiento de partidas.

« Proporcionar Soporte técnico de hardware y software a la Unidad.
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3.3. Procesar y resolver técnicamente las inconsistencias de los asentamientos
« Coordinar con el colaborador juridico para la resolucion de las inconsistencias
« Reportar las inconsistencia encontradas en el proceso de depuracion
« Sustituir los asentamientos rectificados por los Registros del Estado Familiar
para la continuacion del respectivo proceso.

o Informar al Jefe inmediato sobre cambios a realizar dentro de la base
3.4. Elaborar informes diversos
 Informes estadisticos sobre los asentamientos de partidas

« Emitir informes a solicitud del Jefe inmediato

3.5. Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.Educacion formal

o Técnico en Informatica o estudiante de 3 afio de Ingenieria o Licenciatura en
Sistemas o carreras afines

4.2.Competencias genéricas del puesto

e Facilidad de Expresion verbal y escrita

e Proactivo e Innovador

e Trabajo en equipo

o FEtica profesional

e Confidencialidad en el manejo de la informacion
e Conocimientos y habilidades de Ofimatica

e Disponibilidad de horario.

e Responsable
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4.3.Competencias especificas o técnicas del puesto

Dominio de bases de datos relacionales.

Conocimientos técnicos para reparacion de hardware y software.

Dominio de Leyes aplicables al Registro de Personas Naturales

Dindmico y receptivo para seguir instrucciones de trabajo.

Discreto para el manejo de informacion de caracter confidencial.

Precision y rapidez en el seguimiento de instrucciones recibidas por escrito y/o
verbalmente.

Facilidad para conformar equipos multidisciplinarios.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

4.4.Experiencia laboral requerida

. Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1. Manejo de personal

« Ninguno.

5.2. Equipo de trabajo

« Equipo asignado al puesto.

5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.

« Confidencialidad en el manejo de la informacion.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Largas jornadas sentado sin el Enfermedades de la
debido receso columna.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Jefe de la Unidad de
Procesamiento de

Partidas

Unidad de Procesamiento

de Partidas

Dar lineamientos especificos del

puesto de trabajo, rendir informes

Colaborador Juridico

Unidad de Procesamiento

Coordinar la resolucion de

de partidas inconsistencia
Supervisor Unidad de Procesamiento | Coordinar sobre el soporte técnico
de Partidas del area
Relaciones externas
Institucion Con el propésito de
Ninguna
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

ewgn

Alimentar la base de datos de formar veraz, confiable y continua

Brindar soporte técnico oportuno para el buen funcionamiento de la unidad

Dar control de calidad veraz para la deteccion de inconsistencias y mantener una
base confiable.

Informe oportuno de las inconsistencia en la produccion
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9. COORDINADOR DEL AREA DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS

1. IDENTIFICACION

10. Nombre o Titulo del Puesto: COORDINADOR DEL AREA DE
PROCESAMIENTO DE PARTIDAS

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas

Unidad: Director de Informatica

Puestos que supervisa:
« Colaborador Juridico
« Operador
« Digitador

« Supervisor

2.PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Responsable de supervisar, monitorear y dar seguimiento a la actualizacién de base de
datos, asi como custodiar y almacenar los microfilms de partidas de nacimiento y
defuncion, disquetes de data y CD's de informacion e imagenes que les sean remitidos al

RNPN.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1. Coordinar y supervisar el trabajo de las diferentes areas de la Unidad
e Verificar que las metas establecidas se cumplan segiin disposicion
e Solventar las inconsistencias y dudas de los casos especiales ya sea emitiendo

criterio juridico o gestionando la solucion a los mismo.
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Hacer del conocimiento de los empleados las normas o cambios establecidos en
los diferentes procesos

Establecer mecanismos efectivos de comunicacion y cooperacion con los

registradores del estado familiar de todas las Alcaldias.

3.2. Revisar y corregir los errores de los datos contenidos en los registros de

imagenesde asientos de partidas

Verificar la calidad de los datos digitados provenientes de las imagenes de los
asientos de partidas

Actualizar la base de datos de nacimiento y defuncion

Analizar a nivel de sistema la partida de nacimiento, registro, DUI, cuando lo
hubiere y en los casos que exista duda de los datos, realizar consultas en el archivo
documental para verificar la veracidad de los mismos, procediendo después a la
marcacion de Registros de Defuncion

Guardar confidencialidad respecto a la informacioén contenida en la base de datos

del RNPN

3.3. Elaborar informes mensuales destacando las actividades realizadas avances y

obstiaculos encontrados en la ejecucion de las mismas asi como también

propuestas para un mejor desempeiio.

Elaborar un Plan de trabajo acorde a objetivos institucionales
Elaborar cualquier otro informe o analisis requerido por el Director de informatica
Revisar y sugerir modificaciones a los instructivos para digitadores, operadores y

colaboradores juridicos.

3.4. Clasificar y mantener ordenado y actualizado los archivos de microfilms,

ewgn

disquetes de Data y CDs de informacion e imagenes encomendados a su

custodia.
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3.5. Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Licenciado en ciencias juridicas o carreras afines.

4.2 Competencias genéricas del puesto:
e Facilidad de expresion verbal y escrita
e Proactivo e innovador
e Trabajo en equipo
e Etica profesional
e Confidencialidad en el manejo de la informacion
e Conocimientos y habilidades de ofimatica
e Alto sentido de organizacion
e Disponibilidad de horario
e Responsable

e dinamico

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimiento y aplicacion de leyes familiares, registrales y otras aplicables al
area del RNPN.
e (apacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas
e Objetividad en el analisis de la informacion
e Ordenado y metddico

e (apacidad de trabajar bajo presion
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4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal:

e El asignado para supervisar

5.2 Equipo de trabajo:

e Equipo asignado al puesto

5.3 Responsabilidad en manejo de informacion:

e Archivo de microfilm y CDs.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE RIESGO MOTIVO CONSECUENCIA
Operativo Mal manejo de los Archivos Observaciones de entes
fiscalizadores

Largas jornadas sentado sin el debido | Enfermedades de la

receso columna, lesiones, etc.
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades Con el propdésito de
Director de Direccion de Informatica Recibir lineamientos y politicas
Informatica institucionales. Rendir informes

Jefe de la Unidad de | Unidad de Procesamiento | Recibir lineamientos especificos de

Procesamiento de de Partidas puesto de trabajo, rendir informes
Partidas
Todos Unidad de Procesamiento | Coordinar sobre el mantenimiento
de Partidas del hardware y coordinar la

produccion de la Unidad

Director del RNPN Direccion del RNPN Coordinar sobre las actualizaciones

Relaciones externas

Institucion Con el propésito de

Ninguna

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en las areas para el logro
eficiente de los objetivos

e Corregir los datos con veracidad y eficiencia

e Mantener actualizado y ordenado el archivo de Microfilms y CDs

e Informes presentados oportunamente
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10. COLABORADOR JURIDICO

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: COLABORADOR JURIDICO

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas.

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas.

Unidad:. Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

e Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Verificar, analizar y monitorear a nivel de sistema la calidad en el proceso de los datos
indexados de partidas de nacimiento y defunciones, generando informacion confiable,

oportuna y actualizada. Alimentando asi Registro Electoral y la base central del RNPN.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Verificar el correcto indexamiento de los datos contenidos en las certificaciones
de partidas de nacimiento, considerando las bases legales pertinentes para
verificar si llena los requisitos establecidos y sino gestionar la rectificacion de
los mismos ante los Registros del Estado Familiar
e Verificar la certificacion de nacimiento contra datos indexados.

e Realizar las respectivas correcciones si las hubiere

e Reportar las anomalias encontradas en la certificacion de la partida

3.2  Verificar el correcto indexamiento de los datos contenidos en las certificaciones

de partidas de defuncion, considerando las bases legales pertinentes para

verificar si llena los requisitos establecidos, sino gestionar la rectificacion de los
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mismos ante los Registros del Estado Familiar para finalizar el proceso con la

marcacion del respectivo registro.

e Verificar la certificacion de defuncion contra datos indexados.

e Realizar las respectivas correcciones si las hubiere

e Reportar las anomalias encontradas en la certificacion de la partida

e Efectuar el razonamiento l6gico-juridico para determinar fehacientemente la
identidad del fallecido, partiendo de la informacién proporcionada en la
Certificacion de defuncidon, documento unico de identidad, certificacion de
partida de nacimiento, consultas telefénicas y documentales.

e Ejecutar la marcacion del registro respectivo, para posterior actualizacion del

Director de Personas Naturales.

3.3 Realizar el proceso de control de calidad a las certificaciones de partidas de
nacimiento
e Verificar via sistema el correcto escaneo de partidas, asi como los requisitos de
ley establecidos.
e Elaborar reportes de partidas mal escaneadas, que poseen inconsistencias para su
posterior recoleccion en el registro del estado familiar correspondiente

e Realizar las respectivas correcciones si las hubiere

3.4  Generar reportes mecanizados diversos.
e  Generar reporte de marcacion del Registro del DUI por Defuncion
e  Generar reporte de partidas de defuncion sin registro de DUI
e Elaborar otros reportes a requerimientos.

e Preparar documentacion a solicitud de entes fiscalizadores.
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Proporcionar induccion en las diferentes areas de la Unidad de Procesamiento

de Partidas cuando sea necesario

Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Estudiante de tercer afio en Licenciado en Ciencias Juridicas o carreras afines

4.2 Competencias genéricas del puesto

Toma de decisiones

Facilidad de Expresion

Proactivo e Innovador

Trabajo en equipo

Etica profesional

Confidencialidad en el manejo de la informacion
Conocimientos y habilidades de Ofiméatica
Disponibilidad de horario.

Responsable

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto

ewgn

Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio

Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares, y otras aplicables al
area del RNPN

Capacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas

Dinamico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y deberes

Objetividad en el analisis de la informacion.
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e Ordenado y metodico.

e (Capacidad de trabajar bajo presion.

4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos aios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e El asignado para supervisar.
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ Confidencialidad en el Manejo de la informacion

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Regulatorio Fallos en el control de calidad en el | Reparo de entes

proceso de escaneo digitacion de | fiscalizadores, demandas

partidas de nacimiento y constitucionales por parte
defunciones . del ciudadano
ewgn 64 Unidad de Planificacion

Octubre 2009



mmREGISTRO NACIONAL
I][EIDE LAS PERSONAS NATURALES

Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

Operativo

Largas jornadas sin el debido

receso

Enfermedades de la

columna.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas

Informatica institucionales.
Rendir informes.
Jefe de la Unidad de | Unidad de Procesamiento Dar lineamientos especificos del

Procesamiento de de Partidas puesto de trabajo, rendir informes
Partidas
Jefe de la Unidad Unidad Archivo Registra Solicitar expedientes
Archivo Registral
Director del RNPN Direccion del RNPN Autorizar y actualizar los reporte
de la a base de defuncion, Asesorar
en casos especiales.
Unidad Auditoria Unidad de Auditoria Control de escaneo realizado
Interna Interna
Relaciones externas
Institucion Con el propésito de
Ninguna
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

ewgn

Asistencia oportuna y correcta a la solucion de problemas en lo que se
refiere a escaneo y digitacion de partidas de nacimiento y defuncion.
Verificar el indexamiento de datos con calidad, eficiencia y eficacia.

Dar control de calidad a las inconsistencias de las partidas de nacimiento y
defuncion con prontitud

Actualizar la base de datos con informacion confiable y precisa de los

ciudadano.
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11. OPERADOR

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: OPERADOR

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas.

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas.

Unidad: Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

e Supervisor

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Monitorear a nivel de sistema la calidad en el proceso de los datos indexados de partidas de
nacimiento y defunciones, y preparar la informacion a que se va actualizar de manera

confiable y oportuna.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Filtrar y Verificar el indexamiento de los datos contenidos en las certificaciones
de partidas de nacimiento, comprobando los requisitos legales establecidos.
e Filtrar la certificacion de nacimiento contra datos indexados.
e Realizar las respectivas correcciones si las hubiere

e Reportar las anomalias encontradas en la certificacion de la partida

3.2 Filtrar y Verificar el indexamiento de los datos contenidos en las certificaciones
de partidas de defuncion, comprobando los requisitos legales establecidos
e Filtrar la certificacion de defuncion contra datos indexados.

e Realizar las respectivas correcciones si las hubiere
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e Reportar las anomalias encontradas en la certificacion de la partida
e Preparar la informacion para la correcta Ejecucion de marcacion del registro

respectivo, para posterior control de los colaboradores juridicos.

Aplicar técnicas métodos y procedimientos legales para resolver los diferentes
tipos de casos que se presentan, procurando no perjudicar al ciudadano
e Elaborar reportes con dictamenes breves y precisos de los lotes trabajados.

e Guardar el debido sigilo respecto de la informacion contenida en la base de datos

del RNPN.

Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Estudiante de tercer afio en Licenciado en Ciencias Juridicas o carreras afines

4.2 Competencias genéricas del puesto

ewgn

Facilidad de Expresion

Proactivo e Innovador

Trabajo en equipo

Etica profesional

Confidencialidad en el manejo de la informacion
Conocimientos y habilidades de Ofimatica
Disponibilidad de horario.

Responsable
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4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio.
e Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares, y otras aplicables al
area del RNPN.
e (apacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas.
e Dinamico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y deberes.
e Objetividad en el analisis de la informacion.
e Ordenado y metodico.

e (Capacidad de trabajar bajo presion.

4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e El asignado para supervisar.
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Confidencialidad en el Manejo de la informacion

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Largas jornadas sentado sin el Enfermedades de la
debido receso columna.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Jefe de la Unidad de
Procesamiento de

Partidas

Unidad de Procesamiento

de Partidas

Dar lineamientos especificos del

puesto de trabajo, rendir informes

Colabodor Juridico

Unidad de Procesamiento

de partidas

Dar lineamientos, supervisar

trabajo, rendir informes

Jefe de la Unidad

Archivo Registral

Unidad Archivo Registra

Solicitar expedientes

Relaciones externas

Institucion

Con el propésito de

Ninguna

ewgn
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

. Filtrar el indexamiento de datos con calidad, eficiencia y eficacia.
« Preparar los datos para efectuar una actualizacion de la base de datos confiable y
precisa

« Aplicar técnicas y métodos legales y oportunos para la resolucion de problemas.
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12. DIGITADOR

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: DIGITADOR

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas.

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Procesamiento de Partidas.

Unidad: Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Digitar y verificar las partidas de nacimiento y de defunciones; con el fin de iniciar el

proceso de alimentacion de la base de datos del RNPN.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1.

3.2,

ewgn

Recepcion de imagenes de partidas de nacimiento y defuncion
« Recibir y verificar la calidad de los datos provenientes de las imagenes de los

asientos de partidas.

Digitar correctamente en los campos establecidos, los datos contenidos en las
imagenes de asientos de partidas.
« Cumplir con las metas establecidas por su Jefe inmediato de la produccion a

procesar.

e Guardar el debido sigilo respecto de la informacion contenida en la base de datos

del Registro Nacional de las Personas Naturales.
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e Dar cumplimiento estricto a las normas y manuales establecidos para la indexion

de datos

e Informar sobre las anomalias encontradas en las imagenes de los asientos de

partidas

3.3. Buscar asesoria para evacuar dudas con relacion a la indexacion de los datos de
los asientos de partidas
e Recibir induccion para retroalimentar el procedimiento de los procesos cuando es
necesario

e Buscar ayuda técnica informatica en caso de fallos de sistemas.
3.4. Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.Educacion formal

. Bachiller o secretaria de preferencia estudiantes universitarios de cualquier rama.

4.2.Competencias genéricas del puesto

e Facilidad de Expresion verbal y escrita

e Proactivo e Innovador

e Trabajo en equipo

o FEtica profesional

¢ Confidencialidad en el manejo de la informacion
e Conocimientos y habilidades de Ofimatica

e Disponibilidad de horario.

e Responsable

ewgn 73 Unidad de Planificacion
Octubre 2009



mmREGISTRO NACIONAL

I][[lDE LAS PERSONAS NATURALES =—m—m———
Manual de Organizacion, Descripcion y

Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

4.3.Competencias especificas o técnicas del puesto

Agilidad en la digitacion de datos.

Dinamico y receptivo para seguir instrucciones de trabajo.

Dominio de programas de computacion en ambiente Windows.

Conocimiento de Leyes aplicables al Registro de Personas Naturales.

Discreto para el manejo de informacion de caracter confidencial.

Precision y rapidez en el seguimiento de instrucciones recibidas por escrito y/o
verbalmente.

Facilidad para conformar equipos multidisciplinarios.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.

4.4.Experiencia laboral requerida

Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1. Manejo de personal

El asignado para supervisar.

5.2. Equipo de trabajo

Equipo asignado al puesto.

5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.

Archivo de microfilms y CDs.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Largas jornadas sentado sin el Enfermedades de la
debido receso columna.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Jefe de la Unidad de
Procesamiento de

Partidas

Unidad de Procesamiento

de Partidas

Dar lineamientos especificos del

puesto de trabajo, rendir informes

Colaborador Juridico

Unidad de Procesamiento

de partidas

Dar lineamientos, supervisar

trabajo, rendir informes

Supervisor Unidad de Procesamiento Supervisar el cumplimiento de
de Partidas metas
Relaciones externas
Institucion Con el propésito de
Ninguna
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

o Cumplir con metas establecidas para el logro d los objetivos
« Efectuar el cumplimiento de las normas y manuales establecidos para la indexioén
de datos

« Informe oportuno de las anomalias en la produccion
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13. SUPERVISOR

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: SUPERVISOR

Unidad: Area de de Procesamiento de Partidas.

Puesto del superior inmediato: Coordinador del area de procesamiento de partidas

Unidad: Area de Procesamiento de partidas

Puestos que supervisa:

e Escaneadores

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Encargado de la supervision del escaneo de las partidas, de nacimiento y defuncion.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1. Recibir y verificar los paquetes de expedientes conforme a listado y distribuir
los expedientes para el proceso correspondiente.
e Distribuir el trabajo a realizar por los escaneadores
e Revisar los expedientes fisico escaneados para ordenarlos de acuerdo al orden
establecido

e Remitir los expedientes al Archivo Registral

3.2. Actividades administrativas
e Elaborar informes de expedientes sin partidas de nacimiento

e Elaborar informes de partidas de nacimiento eliminadas o ilegibles
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3.3. Recibir la informacion recolectada de las inconsistencias y distribuirlas para el
proceso correspondiente
e Distribuir el trabajo a realizar por los escaneadores
e Revisar las partidas de nacimiento para ordenarlos de acuerdo al orden

establecido

e Remitir las partidas de nacimiento al Archivo Registral
3.4. Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. Educacion formal

e Lic en Admoén. de Empresas. o carreras afines

4.2. Competencias genéricas del puesto
e Facilidad de Expresion verbal y escrita
e Proactivo e Innovador
e Trabajo en equipo
e Etica profesional
¢ Confidencialidad en el manejo de la informacion
e Alto sentido de organizacion
e Disponibilidad de horario.

e Responsable

4.3. Competencias especificas o técnicas del puesto
e Manejo de equipos multidisciplinarios
e Conocimientos en las leyes establecidas para la identidad de los ciudadanos

e Ordenado y metddico
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e Iniciativa y creatividad

e Acostumbrado a trabajar bajo presion

4.4. Experiencia laboral requerida

e Dos afos de experiencia, como minimo, en el desempeio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1. Manejo de personal
e FEl asignado para supervisar.
5.2. Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.

¢ En el manejo de los aplicativos del sistema, y la informacion almacenada en el

sistema

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Regulatorio Mal manejo de los aplicativos Observaciones de Entes
archivos. fiscalizadores
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades Con el propdosito de
Director de Recibir Lineamientos y politicas
Informatica Direccion de Informatica institucionales.

Rendir informes.

Jefe de la Unidad de | Unidad de Procesamiento Recibir lineamientos especificos

Procesamiento de de Partidas del puesto de trabajo, rendir
Partidas informes
Todos Unidad de Procesamiento | Coordinar sobre el mantenimiento
de partidas del hardware y coordinar la

produccion de la Unidad.

Director del RNPN Direccion del RNPN Coordinar sobre la actualizaciones

Relaciones externas

Institucion Con el propésito de

Ninguna

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

e Elaborar reportes de inconsistencias oportunamente
e Supervisar oportunamente a los escaneadores en el cumplimiento de metas

establecidas
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14. ESCANEADOR

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: ESCANEADOR

Unidad: Unidad de Procesamiento de Partidas.

Puesto del superior inmediato: SUPERVISOR

Unidad:. Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

e Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Escanear correctamente las partidas de nacimiento y de defunciones; con el fin de

iniciar el proceso de alimentacion de la base de datos del RNPN.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1. Recepcion de certificaciones de partidas de nacimiento y defuncion

« Recibir y verificar la calidad de las certificaciones de las partidas a escanear.

3.2. Escanear completamente las certificaciones de asientos de partidas.

« Cumplir con las metas establecidas por su Jefe inmediato.

o Cumplir estrictamente con las normas y manuales establecidos para el escaneo de

partidas.
e Revisar la calidad de las certificaciones escaneadas y corregir los errores

realizados
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e Guardar el debido sigilo respecto de la informacion contenida en la base de datos

del Registro Nacional de las Personas Naturales.

3.3. Recibir la induccion adecuada para retroalimentar el proceso de escaneo,
cuando la situacion lo amerite.

e Buscar ayuda técnica informatica en caso de fallos de sistemas.
3.4. Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1. Educacion formal

e Bachiller o secretaria de preferencia estudiantes universitarios de cualquier rama.
4.2. Competencias genéricas del puesto

e Facilidad de Expresion verbal y escrita

e Proactivo e Innovador

e Trabajo en equipo

e Etica profesional

e Confidencialidad en el manejo de la informacion
e Conocimientos y habilidades de Ofimatica

e Disponibilidad de horario.

e Responsable

4.3.Competencias especificas o técnicas del puesto
e Dinamico y receptivo para seguir instrucciones de trabajo.
¢ Dominio de programas de computacion en ambiente Windows.

e Discreto para el manejo de informacion de cardcter confidencial.
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e Precision y rapidez en el seguimiento de instrucciones recibidas por escrito y/o

verbalmente.
e Digitalizacion de imdgenes.
e Facilidad para conformar equipos multidisciplinarios.

e Acostumbrado a trabajar bajo presion.

4.4.Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1. Manejo de personal
e El asignado para supervisar.
5.2. Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3. Responsabilidad en manejo de informacion.

e  Certificaciones de partidas de nacimientos y defunciones

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Largas jornadas sentado sin el Enfermedades de la
debido receso columna.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el proposito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Jefe de la Unidad de
Procesamiento de

Partidas

Unidad de Procesamiento

de Partidas

Dar lineamientos especificos del

puesto de trabajo, rendir informes

Coordinador de la

Unidad de Unidad de Procesamiento Dar lineamientos, supervisar
procesamiento de de partidas trabajo, rendir informes
partidas
Supervisor Unidad de Procesamiento Supervisar el cumplimiento de
de Partidas metas
ewgn 84

Unidad de Planificacion
Octubre 2009




mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATLRALES e
I]m Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

Relaciones externas

Institucion Con el propésito de

Ninguna

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

«  Cumplir con metas establecidas para el logro de los objetivos

. Efectuar el cumplimiento de las normas y manuales establecidos para el escaneo
de las Certificaciones de partidas.

« Informe inmediato de los problemas de hardware y software presentados al

realizar el proceso.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

DIRECTOR DE
INFORMATICA

JEFE DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
BASE DE DATOS

COORDINADOR DEL
HELP DESK

COLABRADOR JURIDICO
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15. JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BASE
DE DATOS

Unidad: Unidad de Administracion de Base de Datos

Puesto del superior inmediato: Director de Informatica

Unidad:. Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:
e (Coordinador del Help Desk

e (Colaboradores Juridicos

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Se encarga de realizar tareas derivadas de los Sistemas de Informacion de la Institucion, de

la operacion de las bases de datos del equipo central.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Gestionar los procesos de Administracion de las bases de datos de la Institucion.

e Participar en disefio de nuevas estructuras para las bases de datos y su puesta en
préctica.

e Incorporar en produccion de manera controlada las modificaciones, eliminaciones
de datos, aplicaciones, objetos, tablas y software, que vayan en pos de mejorar un
servicio ya existente o de permitir brindar uno nuevo, velando por la eficiencia de
los procesos de carga periddicos, procurando no afectar el normal funcionamiento

de las BD
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e Monitoreo, sintonizacion, administracion usuarios, analisis del funcionamiento

3.2 Administrar las fuentes y software de cada una de las aplicaciones instaladas en

los sistemas informaticos de los servicios que presta la Institucion

e Investigar nuevas tecnologias que permitan mejorar la seguridad de las bases de
datos

e Mantener inventario actualizado de las bases de datos y fuentes/objetos de
aplicaciones y disponer de informacion necesaria para realizar monitoreos y

auditorias.

3.3 Proponer procedimientos, normas e informes de gestion necesarios para mejorar
la calidad del servicio
e Desarrollar e implementar acciones para controlar el cumplimiento de las normas,
procedimiento y buenas practicas que la Institucion establece y el resguardo de la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
e Participar en investigacion de incidentes y gestionar la oportuna y adecuada

correccion de vulnerabilidades detectadas en las Base de Datos

3.4 Gestionar los mantenimientos y el soporte necesario para asegurar la
disponibilidad de las bases de datos.
e Coordinar con el personal técnico y operativo los horarios para la realizacion de
mantenimientos.

e Coordinar con las empresas contratadas las actividades de soporte y mantenimiento.

3.5 Desarrollar e implementar acciones para asegurar que las personas del drea
tengan los conocimientos y competencias técnicas necesarios para desempeiiar sus

funciones
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3.6 Desarrollar e implementar acciones para asegurar que las funciones criticas del
area, estén debidamente respaldadas
e Programacion de los respaldos de las Base de Datos
e Requisicion de los insumos necesarios para realizacion de los respaldos
e Asegurar el resguardo de los medios utilizados para el almacenamiento de los

respaldos de la Base de Datos

3.7 Coordinacion de las distintas actividades generadas de los procesos en los
DUICENTROS
e Ingreso de datos e imagenes de partidas de nacimiento solicitadas por los delegados
e Procesamiento de listados enviados por los delegados para la relacion de partidas de

nacimiento de un mismo ciudadano

3.8 Formular y ejecutar el plan operativo anual
e FElaborar y presentar informes de seguimiento del plan operativo a la Direccion de
Informatica y a la Unidad de Planificacion
e Revisar objetivos a fin de enmarcar los proyectos a realizar

e FElaborar la propuesta del cronograma de trabajo de la Unidad

3.9. Generar reportes mecanizados diversos.
e Elaborar informes diversos a la Direccion de Informatica
e Elaborar otros reportes a requerimiento

e Preparar documentacion a entes fiscalizadores

3.10. Realizar otras funciones y tareas a fines asignadas por su jefe inmediato
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.Educacion formal

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Informaticos o carreras afines

4.2.Competencias genéricas del puesto
e Planificacion y organizacion del trabajo
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Innovaciéon
e Trabajo en equipo
e Orientacion

e FEtica profesional

4.3.Competencias especificas o técnicas del puesto
e Amplios conocimientos en el manejo de gestores de Base de Datos.
e Analisis, disefio y modelaje de bases de datos.
e Amplios conocimientos de base de datos multidimensionales.
e Dominio de lenguaje de programacion Oracle Developer.
e Conocimiento de herramientas para el mantenimiento, actualizacion y auditoria en
la gestion de base de datos
e Empatia.

e Capacidad de analisis y sintesis.

4.4.Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.
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5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal

e Puestos asignados bajo su responsabilidad.
5.2 Equipo de trabajo

e Equipo asignado a su puesto de trabajo
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Informacion relacionada a la Direccion y al Registro

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 80%, fuera de la institucion 20%

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Regulatorio Incumplimiento de leyes Observaciones de entes

fiscalizados y Sanciones

econdmicas o penales

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades Con el propdosito de
Director de Direccion de Informatica Recibir Lineamientos y politicas
Informatica institucionales.

Rendir informes.
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Contabilidad Jefe del Departamento de Reportes de produccion de DUI
Contabilidad para efectos de verificacion de

pago de los mismos

Unidad de Recursos Jefe de la Unidad de Resguardo de la informacion del
Humanos Recursos Humanos personal almacenada en las bases
de datos

UACI Jefe UACI Resguardo de la informacion de

activos y bienes de bodega

Directores, Jefes de Todas las unidades. Coordinar, mantenimiento,

Departamento, requisicion de reportes,
Mandos Medios, accesibilidad a los datos, etc.
operativos.

Relaciones externas

Institucion Con el propésito de

Empresas o Instituciones que Proporcionar la informacion solicitada
requieran el intercambio o consulta
de informacion de las bases de datos

que resguarda la Institucion.

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

« Administracion de los recursos en forma oportuna y racional.

« Administracion de las bases de datos funcionando en forma continua y confiable.

« Informacion oportuna sobre novedades y/o anomalias en las bases de datos.

« Coordinaciéon oportuna en caso de emergencia o irregularidades en el servicio con las

altas autoridades del RNPN vy las instituciones competentes.
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16. COORDINADOR DE HELP DESK

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: COORDINADOR DE HELP DESK

Unidad: Unidad de Administracion de Base de Datos

Puesto del superior inmediato: Jefe de la Unidad de Administracion de Base de Datos

Unidad:. Direccion de Informatica

Puestos que supervisa:

Colaboradores juridicos

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, supervisar y asesorar a los colaboradores juridicos del Help Desk en el

desempefio de las funciones Técnicas informaticas, operativas y legales con el fin de dar un

servicio eficaz y eficiente a todos los Duicentros del pais.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1

ewgn

Supervisar que la informacion proporcionada a los delegados de todos los
Duicentros sea acorde a las normas establecidas y leyes de competencia del
RNPN
e Buscar la informacion solicitada por el Delegado, para confrontar con la Base
de datos
e FElaborar los cambios respectivos si es necesario
e Dar la certeza legal a través de la consulta en la base de datos que a la

persona solicitante le asiste el derecho de obtener el documento.
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Verificar que la imagen de la certificacion de la partida de nacimiento del

Ciudadano esta completa o no en la base de datos.

3.2 Emitir opinion juridica en las funciones de la Direccion de Informatica

Consensuar opinion juridica con los Colaborares juridicos del Help Desk con
la finalidad de unificar criterios para el mejor funcionamiento de los
Duicentros del RNPN tanto en el territorio nacional como en el extranjero.
Hacer las recomendaciones pertinentes al Director de Informatica a fin de
mejorar procesos y criterios legales para la obtencién del Documento Unico
de Identidad

Orientar a los colaboradores juridicos y delegados en la aplicacion de los

procedimientos legales y operativos de la consulta de datas e incidencias.

3.3 Capacitar a los colaboradores juridicos del help desk de nuevo ingreso de la

Direccion de Informatica.

Induccion a los colaboradores juridicos del help desk de la Direccion

3.4 Realizar funciones administrativas

Mantener un archivo con toda la informacion que tenga relacion con sus
funciones

Supervisar y evaluar periodicamente el trabajo del personal a su cargo.
Gestionar todos los materiales y equipo necesario para el buen
funcionamiento del area.

Elaborar diversos informes a solicitud del Jefe inmediato

Archivar la documentacion que respalda la aprobacion de las incidencias.

3.5 Cubrir en ausencia de algin colaborador juridico de help desk sus funciones.

3.6 Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.
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4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Licenciado en Ciencias Juridicas, abogado o notario.

4.2 Competencias genéricas del puesto

Toma de decisiones

Facilidad de Expresion

Excelente presentacion

Proactivo e Innovador

Orientacion

Trabajo en equipo

Etica profesional

Confiabilidad en el manejo de la informacion

Conocimientos y habilidades de Ofimatica

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto

ewgn

Conocimientos Técnicos operativos en los sistemas de consulta de Dui, Partidas de
nacimiento y aprobacion de incidencias.

Capacidad de trabajar con equipos multidisciplinarios

Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio

Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares, y otras aplicables al
area del RNPN

Capacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas

Dindmico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y deberes
Empatia.

Responsable
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4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Personal bajo su cargo
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Resguardo de documentacion de respaldo de las incidencias recibidas

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Mal manejo de la informacion Incidencia en la veracidad

de la informacion, posibles

problemas en la identidad

de los ciudadanos
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el propdésito de

Director de

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas

Administracion de

base de datos

de Base de datos

Informatica institucionales.
Rendir informes.
Jefe de la Unidad de | Unidad de Administracion | Recibir lineamiento especificos de

trabajo rendir informes

supervisores de
centros de servicios,
colaboradores

juridicos de la DIC

Supervision de Centros de

Servicios

Colaboradores Help Desk Dar lineamientos especificos de
Juridicos del Help trabajo, pedir informes.
Desk
Delegados, Unidad de Coordinacion y Solicitudes de consultas de

incidencias, resoluciones de casos

Relaciones externas

Institucion

Con el propésito de

extranjero

Todos los Duicentros del pais y del

Recibir consultas sobre datas e incidencias
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

ewgn

Supervisar que se de asistencia oportuna y correcta a la solucion de problemas, de
data e incidencias y consultas de la informacién de la base de datos.

Resguardo de documentos e informacion de las incidencias.

Rendir informes oportuna y eficientemente

Supervisar que la informacion proporcionada sea correcta y veraz apegada a la

ley.
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17. COLABORADOR JURIDICO DEL. HELP DESK

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: COLABORADOR JURIDICO DEL HELP DESK

Unidad: Unidad de Administracion de Base de Datos

Puesto del superior inmediato: Coordinador del Help Desk

Unidad:. Unidad Supervision de Base de Datos

Puestos que supervisa:

e Ninguno.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender las solicitudes hechas por los delegados en los diferentes Duicentros en referencia
a partidas de nacimiento, resoluciones, para efectuar o no los cambios solicitados en la data

de la base de datos, y aprobar o denegar incidencias.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Verificar la informacion solicitada por los delegados de todos los

DUICENTROS, en relacion a la base de datos del RNPN:

e Buscar la informacion solicitada por el Delegado, para confrontar con la Base
de datos

e Elaborar los cambios respectivos si son procedentes

e Dar la certeza legal a través de la consulta en la base de datos que a la
persona solicitante le asiste el derecho de obtener el documento.

e Verificar que la imagen de la certificacion de la partida de nacimiento del

Ciudadano esta completa o no en la base de datos.
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Asistencia juridica a los Delegados en referencia a las imagenes de las partidas

de nacimiento

Certificar que las partidas de nacimiento cumplan o no con los requisitos
establecidos en la Legislacion Salvadorefia

Dar Asesoria sobre las posibles soluciones de los casos en que las imagenes
no estén claras en el sistema, o al verificar la informacién que posee el
delegado no coincide con la que se encuentra en la base del RNPN

Verificar que los cambios solicitados por el Delegado no generen una
identidad falsa al solicitante.

Informar al Delegado la existencia de otras partidas a nombre del Ciudadano
a cerca del cual se ha efectuado una consulta, a efecto de seguir el tramite

legal correspondiente por una Duplicidad.

Verificar en el sistema la generacion de incidencias de los diferentes

DUICENTROS

Verificar diariamente las incidencias generadas por todos los Duicentros para
su respectivo proceso.

Analizar la incidencia solicitada por el delegado para determinar si esta
debera hacerse con una resolucion de su parte o solamente con una
verificacion de la informacion que existe en el sistema

Aprobar o denegar las incidencias generadas previa verificacion de la

documentacion presentada por el Ciudadano al Delegado.

Realizar funciones administrativas

Presentar informes mensuales sobre las consultas realizadas por los
delegados y de las incidencias solicitadas

Elaborar diversos informes a solicitud del Jefe inmediato
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e Archivar la documentacion que respalda la aprobacion de las incidencias.

3.5 Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Licenciado en Ciencias Juridicas, abogado o notario.

4.2 Competencias genéricas del puesto
e Toma de decisiones
e Facilidad de Expresion
e Excelente presentacion
e Proactivo e Innovador
e Orientacion
e Trabajo en equipo
e FEtica profesional
¢ Confiabilidad en el manejo de la informacion

e Conocimientos y habilidades de Ofimatica

4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e (Capacidad de trabajar con equipos multidisciplinarios
e Conocimientos Técnicos operativos en los sistemas de consulta de Dui, Partidas de
nacimiento y aprobacion de incidencias
e Conocimientos generales del ordenamiento juridico salvadorefio
e Conocimientos y aplicacion de leyes registrales, familiares, y otras aplicables al
area del RNPN

e (apacidad analitica y buen criterio para evaluar y solucionar problemas
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e Dinamico con iniciativa y creatividad para la ejecucion de sus funciones y deberes

e Empatia.

e Responsable

4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Ninguno
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado al puesto.
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Resguardo de documentacion de respaldo de las incidencias recibidas

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 100%,

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Mal manejo de la informacion Incidencia en la veracidad

de la informacion, posibles
problemas en la identidad

de los ciudadanos
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8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades Con el propdésito de
Director de Direccion de Informatica Recibir Lineamientos y politicas
Informatica institucionales.

Rendir informes.

Coordinador de Help | Unidad de Administracion | Recibir lineamiento especificos de

Desk de Base de datos trabajo rendir informes
Delegados, Unidad de Coordinacion y Solicitudes de consultas de
supervisores de Supervision de Centros de | incidencias, resuluciones de casos
centros de servicios, Servicios
colaboradores

juridicos de la DIC

Relaciones externas

Institucion Con el propésito de

Ninguna

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

« Asistencia oportuna y correcta a la solucion de problemas, incidencias y consultas
de la informacion de la base de datos

« Resguardo de documentos e informacion de las incidencias.

« Resolver las solicitudes de autorizacion de las incidencias y modificaciones de las
datas de la base de datos conforme a los parametros establecidos por la Ley y por

las normas Institucionales.
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UNIDAD DE DESARROLLO DE APLICACIONES

DIRECTOR DE
INFORMATICA

UNIDAD DE DESARROLLO
DE APLICACIONES

ANALISTAS
PROGRAMADORES SOPORTE TECNICO
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18. JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO DE APLICACIONES

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO DE
APLICACIONES

Unidad: UNIDAD DE DESARROLLO DE APLICACIONES

Puesto del superior inmediato: Director de Informatica

Unidad:. Direccion de Administracion y Finanzas

Puestos que supervisa:

Analistas programadores

Soporte Técnico.

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Se encarga de planificar, y ejecutar el desarrollo de programas de aplicativos dedicados

para usos especificos de la Institucion. Y dar seguimiento a las aplicaciones y/o

modificaciones futuras de los programas en funcion de las necesidades de la institucion, ya

sea desarrollados internamente o por terceros.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1

ewgn

Coordinar, Planificar y dar seguimiento al desarrollo de los aplicativos
Informaticos para la Institucion.
e Coordinar con las Unidades solicitantes los detalles y requisitos de los
aplicativos a desarrollar
e Recopilar informacion por medio de documentos de procesos y/o entrevistas
de las personas involucradas en el area
e Anadlisis técnico de la informacion para el desarrollo del aplicativo y la

estructura de la base de datos

105 Unidad de Planificacion
Octubre 2009




mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATLRALES e
I]m Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

e Elaborar documentacion técnica de los sistemas desarrollados

3.2 Crea medidas para evaluacion del desarrollo de proyectos que se ejecutan por
todos los departamentos de la Unidad de Informatica y para aquellos que
ejecutan empresas externas contratadas por la Institucion.

e Coordinar interna o externamente el tipo de medidas a establecer

3.3 Elaborar Planes de contingencia para poder brindar apoyo técnico en periodos
de emergencia.

e Crear respaldo de configuracion de sistemas, cédigos fuentes y ejecutables

3.4 Generar, verificar y firmar informes técnicos relacionados con el desarrollo de
las tareas que ejecuta la Unidad.
e Elaborar Estandares y Normativas de trabajo para Unidad
e Elaborar informes de avances de documentos entregables en el desarrollo del
sistema

e Elaborar manuales de sistema usuario, técnico, de implementacion.

3.5 Supervisar los servidores de aplicacion para verificar la respetiva operatividad
y el buen funcionamiento de los mismos.
e Verificar los servicios propios del servidores, asi como de los aplicativos

e Actualizar los servidores y de los diferentes componentes de los aplicativos

3.6 Comprobar La seguridad de los servidores publicados en la web.
e Corroborar el buen funcionamiento del hardware y software de la Unidad
e Verificar el historial de accesos fallidos y efectivos a los diferentes aplicativo y
servidores.
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3.7 Formular y ejecutar el Plan Operativo Anual.
e Elaborar y presentar informes de seguimiento del plan Operativo a la Direccion
Administracion y Finanzas y a Planificacion.
e Revisar objetivos; a fin de enmarcar los proyectos a realizar.

e Elaborar la propuesta de Cronograma de trabajo de la Unidad

3.8  Generar reportes mecanizados diversos.
e Elaborar informes diversos a la Direccion de Informatica
e Elaborar otros reportes a requerimientos.

e Preparar documentacion a solicitud de entes fiscalizadores.
3.9 Realizar otras funciones y tareas afines asignadas por su jefe inmediato.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Educacion formal

Ingenieria o Licenciatura en sistemas o carreras afines.

4.2 Competencias genéricas del puesto
e Planificacion y organizacion del trabajo
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Innovaciéon
e Negociacion
e Trabajo en equipo
e Orientacion al cliente

e FEtica profesional
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4.3 Competencias especificas o técnicas del puesto
e Dinamico, responsable, organizado y creativo.
e Buenas relaciones personales.
e Conocimientos s6lidos de Software y Hardware.
e Manejo de sistemas operativos AIX, Windows,
e Manejo de base de datos Oracle
e Desarrollo de oracle, developers, 6i en adelante, .net, java, ayax
e Manejo de servidores Tomcat y apache
e Habilidad para trabajar en equipo.
e Conocimiento de inglés técnico avanzado
e Capacidad de analisis, sintesis, expresion verbal y escrita.

e Conocimientos de técnicas modernas de administracion de personal

4.4 Experiencia laboral requerida

e Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Manejo de personal
e Puestos asignados bajo su responsabilidad.
5.2 Equipo de trabajo
e Equipo asignado a su puesto de trabajo: Servidores de desarrollo y de produccion, y
responsabilidad del mobiliario y equipo de la unidad,
5.3 Responsabilidad en manejo de informacion.

e Base de datos de personal e informacion de proyectos en materia de personal.

ewgn 108 Unidad de Planificacion
Octubre 2009



mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATLRALES e
I]m Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 70%, y en traslado a las diferentes

instalaciones de la organizacion e instituciones o empresas 30%.

7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Regulatorio Mala configuracion en los Observaciones de entes
servidores de aplicaciones fiscalizadores, Sanciones
desarrolladas econodmicas y penales

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades Con el propdésito de
Director de Direccion de Informatica Recibir Lineamientos y politicas
Informatica institucionales.

Rendir informes.

Todas las Direcciones Todas Solicitar aplicativos, soporte

o0 Unidades del RNPN técnico o asesoria.

Relaciones externas

Institucion Con el propésito de

Instituciones o ONG que brindan | Asesorar al tipo de hardware y software de la

Unidad de Planificacion
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donaciones para el area de | institucion, o capacitaciones para el personal

informatica

Instituciones Publicas y Privadas. Consulta a los sistemas publicados, empresas que

brindan autsorcing de aplicativos para el RNPN

9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

o Verificar el cumplimiento del ciclo de vida de los proyectos de desarrollo de
sistemas

« Crea medidas para evaluar el desarrollo de proyectos que se ejecutan

« Verificar la seguridad de los servidores publicados en la web .

« Elaborar reportes oportunos y veraces de la informacion solicitada

« Dar un eficiente mantenimiento a los aplicativos y servidores
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19. PROGRAMADOR ANALISTA

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: PROGRAMADOR ANALISTA

Unidad: Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

Puesto del superior inmediato: Jefe Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

Unidad: Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

Puestos que supervisa:

Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Se encarga del Andlisis, Diseflo, Desarrollo, Implementacion, Documentacion y

Mantenimiento de Sistemas Informaticos conforme a los requerimientos de la Institucion.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Desarrollar nuevos sistemas informaticos o aplicativos conforme a las necesidades

funcionales de la institucion.

ewgn

Realizar la investigacion de requerimientos de nuevos sistemas o
complementarios.

Efectuar el disefio de los nuevos sistemas. Para ello se debe participar en el disefio
de la base de datos y los procedimientos a seguir para el adecuado funcionamiento
del sistema.

Desarrollar los aplicativos y realizar las respectivas pruebas con los usuarios de los
mismos.

Realizar las actividades necesarias para la implementacion de los sistemas.
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e Aplicar los estandares definidos por la institucion en lo que se refiere al desarrollo

del ciclo de vida de los sistemas informaticos.

3.2 Dar mantenimiento a los sistemas informaticos del RNPN.

e Evaluar y proponer cambios a los programas y a las estructuras de las bases de
datos necesarias para responder a nuevos requerimientos de los sistemas de
informacion.

e Dar seguimiento a las aplicaciones y realizar las modificaciones requeridas.

e Dar soporte técnico a los usuarios de los sistemas.

3.3 Documentar los Sistemas Informaticos.
e Documentar los nuevos aplicativos desarrollados conforme a los estandares
definidos y autorizados por la Institucion. Para ello se deben elaborar manuales
técnicos y manuales o guias rapidas para usuarios.

e Actualizar y/o completar la documentacion de los sistemas existentes.

3.4 Participar en proyectos informaticos de la institucion que sean realizados por
empresas externas cuando le sea requerido.
e Participar en el disefio de los sistemas, bases de datos y procedimientos requeridos.
e Participar en pruebas de los sistemas. Evaluar funcionamiento y documentacion de
los sistemas.
e Realizar informes técnicos de evaluacion de los sistemas desarrollados por

empresas externas.

3.5 Colaborar en la elaboracion de Estiandares y Normativas de trabajo para la

Unidad.

3.6 Elaborar informes técnicos requeridos relacionados con el desarrollo de las tareas

ejecutadas.

ewgn 112 Unidad de Planificacion
Octubre 2009



mmREGISTRO NACIONAL

I][[IDE LAS PERSONAS NATURALES =—m—m———
Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos de la
Direccion de Informdtica
e  Generar, verificar y firmar informes.

e Preparar documentacion a entes fiscalizadores.

3.7 Elaborar Planes de contingencia para poder brindar apoyo técnico en periodos de

emergencia.

3.8 Colaborar en la Formulacion y ejecucion del plan operativo anual de la Unidad.
e (Colaborar en la elaboracion de informes de seguimiento del plan operativo de la
Direccion de Informatica.
e Revisar objetivos a fin de enmarcar los proyectos a realizar
e Elaborar la propuesta del cronograma de trabajo de la Unidad

Realizar otras funciones y tareas a fines asignadas por su jefe inmediato

4. PERFIL DEL PUESTO

4.5.Educacion formal

Técnico, Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Informéaticos o carreras afines.

4.6.Competencias genéricas del puesto
e Planificacion y organizacion del trabajo
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Innovaciéon
e Trabajo en equipo
e Orientacion
o FEtica profesional

¢ Dinamismo, responsabilidad y creatividad.
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4.7.Competencias especificas o técnicas del puesto

Soélidos conocimientos de Analisis, Disefio y desarrollo de sistemas informaticos.
Conocimiento de herramientas para el Analisis, Diseflo y Programacion de
aplicativos. Conocimientos del manejo de Sistemas Operativos.

Capacidad de expresion verbal y escrita. Especialmente se requiere habilidad para la
elaboracion y/o redaccion de informes, documentacion y manuales técnicos.
Empatia.

Capacidad de analisis y sintesis.

Conocimiento de Inglés Técnico.

4.8.Experiencia laboral requerida

Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Equipo de trabajo

Equipo asignado a su puesto de trabajo

5.2 Responsabilidad en manejo de informacion.

Informacion relacionada a la Direccion y al Registro.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 80%, fuera de la institucién 20%
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TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Errores en disefio de aplicativos o |Mal funcionamiento del

falta de informacién en los mismos. | aplicativo.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos Unidades

Con el proposito de

Informatica

Director de Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Departamento,
Mandos Medios,

operativos.

Directores, Jefes de Todas las unidades.

Recibir requerimientos de
desarrollo y mantenimiento de

aplicativos, requisicion de informes

técnicos, etc.

Relaciones externas

Institucion

Con el propésito de

Empresas o Instituciones que
requieran el intercambio o consulta
de informacion relativas a los

sistemas informaticos del RNPN.

Proporcionar la informacion solicitada.
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

. Efectividad de funcionamiento de los aplicativos desarrollados o modificados.

. Eficacia y efectividad en la elaboracion oportuna de la documentacion de los sistemas
e informes técnicos.

« Notificar oportunamente sobre novedades y/o anomalias en las aplicaciones.

o Informar y coordinar oportunamente en caso de emergencia o irregularidades en el

servicio con las altas autoridades del RNPN vy las instituciones competentes.
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20. TECNICO DE SOPORTE

1. IDENTIFICACION

Nombre o Titulo del Puesto: TECNICO DE SOPORTE EN SITIO CENTRAL

Unidad: Unidad De Desarrollo de Aplicaciones.

Puesto del superior inmediato: Desarrollo de Aplicaciones.

Unidad: Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

Puestos que supervisa:

e Ninguno

2. PROPOSITO DEL PUESTO DE TRABAJO

Se encarga de proveer el soporte técnico para el buen funcionamiento de los Equipos
Informaticos instalados en el Centro de Computo central, conforme a los estandares que los

fabricantes dicten y la unidad y/o la institucion lo requieran.

3. UNIDADES Y ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3.1 Analizar las fallas que los equipos informaticos presentan conforme a las
actividades diarias..
e Monitorear las instalaciones de manera que no hayan muestras o avisos de error
de las instalaciones.
e Dar seguimiento a las tareas de mantenimiento realizadas por los Proveedores
de servicios del Centro de CoOmputo central una vez iniciadas estas.
e Realizar las actividades necesarias para la implementacion de las tareas de

servicio..
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e Observar la aplicacion los estandares definidos por los fabricantes de los
equipos informaticos (limpieza, temperatura, humedad, circulacién de personal

etc.).

3.2 Dar mantenimiento a los equipos informaticos de la unidad.
e Evaluar y proponer cambios de Hardware segun las necesidades lo ameriten
e Dar seguimiento a las tareas que resultaren para hacer los cambios de hardware.
e Realizar Tareas de mantenimiento preventivo y/o correctivo en los equipos que lo
permitan.

e Dar soporte técnico a los usuarios de la unidad.

3.3 Documentar los Equipos Informaticos.
e Mantener Documentacion de hardware de los equipos siempre que estos sean
suministrados por los proveedores.

e Actualizar y/o completar la documentacion de los manuales existentes.

3.4 Participar en proyectos informaticos de la Institucion que sean realizados por
empresas externas cuando sea requerido.
e Participar en el disefio, planificacion de instalaciones de sistemas y/o equipos
nuevos.
e Participar en pruebas de los equipos. Evaluar puesta en marcha y funcionamiento
de equipos.
e Realizar informes técnicos de desempeinio de los equipos utilizados por empresas

externas.

3.5. Elaborar informes técnicos requeridos relacionados con el desarrollo de las
tareas ejecutadas.

e Generar, verificar y firmar informes.
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e Preparar documentacion a entes fiscalizadores.

Colaborar con Planes de contingencia para poder brindar apoyo técnico en

periodos de  emergencia.

Colaborar en la Formulacion y ejecucion del plan operativo anual de 1a Unidad.

e Colaborar en la elaboracion de informes de seguimiento del plan operativo de la

Direccion de Informatica.

e Revisar objetivos a fin de enmarcar los proyectos a realizar

Realizar otras funciones y tareas a fines asignadas por su jefe inmediato

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1.

4.2.

ewgn

Educacion formal

Técnico Informatico, Estudiante de tercer afio en Licenciatura o Ingenieria en

Sistemas Informaticos o carreras afines.

Competencias genéricas del puesto
Planificacion y organizacion del trabajo
Liderazgo
Toma de decisiones
Innovacion
Trabajo en equipo
Orientacion

Etica profesional

Dinamismo, responsabilidad y creatividad.
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4.3.Competencias especificas o técnicas del puesto

Solidos conocimientos de Hardware de equipos y programas informaticos
Conocimiento del uso de herramientas para el Analisis de fallas provocadas por
dafio de elementos y/o dispositivos o virus informaticos..

Conocimiento de la instalacion y uso de sistemas operativos.

Conocimiento de la instalacion de aplicativos.

Conocimiento de la instalacion y uso de antivirus.

Experiencia en instalacion eléctrica.

Conocimiento en mantenimiento de redes y perifericos

Capacidad de expresion verbal y escrita. Especialmente se requiere habilidad para la
guia a distancia en el uso de los aplicativos y/o programas, elaboracion de
documentacion y/o redaccion de informes técnicos.

Empatia.

Capacidad de diagndstico de fallas de hardware.

Conocimiento de Inglés Técnico.

4.4.Experiencia laboral requerida

. Dos afios de experiencia, como minimo, en el desempefio de puestos similares.

5. RESPONSABILIDADES QUE INCLUYE EL PUESTO

5.1 Equipo de trabajo

. Equipo asignado a su puesto de trabajo

5.2 Responsabilidad en manejo de informacion.

. Informacion relacionada a la Direccion y al Registro.

6. CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales normales de oficina en un 80%, fuera de la institucion 20%

ewgn
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7. RIESGOS DEL CARGO

TIPO DE MOTIVO CONSECUENCIA
RIESGO
Operativo Fallas provocadas por equipos con

dafio. (Voltajes, quemaduras,

intoxicacion)

Mal funcionamiento de

Equipo.

8. RELACIONES DE TRABAJO, REQUERIDAS DEL PUESTO

Relaciones internas

Puestos

Unidades

Con el propdosito de

Director de

Informatica

Direccion de Informatica

Recibir Lineamientos y politicas
institucionales.

Rendir informes.

Directores, Jefes de
Departamento,
Mandos Medios,

operativos.

Todas las unidades.

Recibir requerimientos de servicios

de mantenimiento.

Relaciones externas

Institucion

Con el propdsito de

Empresas o

de

informacion

Instituciones
requieran el intercambio o consulta
relativas

equipos informaticos del RNPN.

que

a los

Proporcionar la informacion solicitada.
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9. ESTANDARES DE DESEMPENO DEL PUESTO DE TRABAJO

. Efectividad de funcionamiento de los Equipos informaticos y/o dispositivos afines en
el desempeno de las tareas para la cuales han sido adquiridos..

. Eficacia y efectividad en la elaboracion oportuna de la documentacion de los informes
técnicos.

« Notificar oportunamente sobre novedades y/o anomalias mostradas en el desempefio de
tareas normales.

« Informar y coordinar oportunamente en caso de emergencia o irregularidades en el
desempefio normal con el Director de La Unidad, o en su defecto con la autoridad

competente institucional.
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IX. DISPOSICIONES FINALES.

ewgn

1.

El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion,

dejando sin efecto cualquier anterior a éste.

Toda modificacion a su contenido, debera ser canalizada a través del Presidente

Registrador Nacional.

El presente Manual esta sujeto a cambios segin los requerimientos o cambios

en los perfiles de puestos.

La Unidad de Recursos Humanos sera el area responsable de darle seguimiento

al presente Manual.

La aprobacion de cualquier cambio a los procesos de trabajo establecidos, sera
responsabilidad exclusiva del Presidente Registrador. Asi mismo, todo cambio

debera quedar debidamente documentado.
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X. BITACORA DE ACTUALIZACION

Elaborado por : Unidad de Planificacion

Octubre de 2009.
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