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DDHA-1246/2014

Para : Lic. Edgar Ignacio Flamenco Martinez
Oficial de Informacion

De : Arq. Silvia lvette Zamora Castillo Q/g//{({:/zfﬁ{?{ (;/( //ch fa/é//

Directora de Desarrollo Humano y Administracion

.

Asunto : Respuesta a Solicitud de informacion
Fecha : 30 de septiembre de 2014

Me refiero a solicitud presentada por esa Unidad No. UAIP/101/2014, mediante la cual
requiere la siguiente informacion:

e Descripcion del Puesto Nominal de “Colaborador Juridico” Cédigo No. 87, de la
persona que ocupa el carné Namero 3329.

Al respecto, hago de su conocimiento que el puesto de “Colaborador Juridico”, codigo
87, no constituye un puesto nominal;, asimismo no es el puesto que desemperia el
carné No. 3329.

No omito manifestar que la Gerencia de Desarrollo Humano, mantiene los puestos
funcionales con el objetivo de respaldar las funciones que realiza el personal.

No obstante, lo anteriormente expuesto, y a fin de atender dicha solicitud, se remite en
adjunto el puesto funcional de Colaborador Juridico Cédigo 87.

Lo anterior, a fin de dar cumplimiento al Art. 70 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica (LAIP), asi como al Art. 71 de la referida Ley.

Atentamente,

ando CNR E.sAlvapcr

Centro Nacional de Registros %«;
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Direccion:  DIRECCION DEL REGISTRO DE Gerencia: '
COMERCIO :
Departamento__. . .
Puesto_tl_gfe lnmedlatO' _Puesto de mdltiple ubicacion - - '
Precalificar documentos mercantiles y solicitudes de matriculas, sujetos a inscripcion. ]

Colahorador Juridico
de Registro de Comercio
Puest de Miltiple Ubicacidn

87

i:"- _:':_; TRt .‘ :.; e B .. :-7;':"5 ._7:.. i ] .‘ s el ¥, : ,'. SR

| Tltulodel Puesto -ﬁ I ~ Namerod deOcupantes

e AR AT Y
\

Funcbn Prlnmpal 1

Precalificar documentos mercantlles solicitudes de matriculas de empresas y renovaciones, para emitir una resolucion que
utoriza el Registrador.

; Productos / Servicios Obtenides =~~~ - .. ... Indicadores de Desempefio |

* Documentos mercantiles precahflcados ° Informe mensual de documentos

R ey S b . .. |precalificados que cumplen tiempo ciclo. _

¢ Calidad en la precalificacion de documentos mercantiles. ° Informe mensual de documentos

precalificados correctamente y en tiempo

! N 7 _ _ ~ |oportuno. ;

¢ Calificacion en la precalificacion de Matriculas de Empresa y ° Informe mensual de Matriculas de Empresa y

frenovaciones. Renovaciones precalificados correctamente y
_____ |entiempooportuno. PPN

° Solicitudes de Matriculas de Empresa y Renovaciones precalificadas. ° Informe mensual de Matriculas de Empresa yi

' Renovaciones precalificados que cumplen |

___ |tempociclo. ’

Funciones Especificas:
1

Consultar en el sistema que los pagos anuales estén efectuados adecuadamente y que las matriculas cumplan con los
requisitos legales analizando detenidamente el expediente para posteriormente otorgar la inscripcién, renovacion,
cancelacién u observacion de la matricula.

Verificar que los datos proporcionados por los usuarios estén digitados correctamente en el Sistema.

Trasladar el expediente al archivo de matriculas (en caso de observacion) o al encargado que realiza la foliacién y
marginacion (en case de inscripcion, renovacion o cancelacion) realizando el descargo a través del Sistema.

Comprobar que los derechos de registro hayan sido cancelados correctamente y verificar el arancel registral, para cada
caso con el fin de otorgar las consiancias de matricula en {ramite.

5 Qtorgar inscripciones, renovaciones, cancelaciones u observaciones de los expedientes, para generar asientos u
observaciones.

6 Entregar los expedientes al registrador, solicitando la firma correspondiente, a fin de ser trasladados al archivo, foliacion o
marginacion.

7 Detectar modificaciones en los datos presentados a través de la calificacion integral del expediente, a fin de mantener
actualizados los documentos.

8

Estudiar y precalificar documentos mercantiles y solicitudes de Matriculas de Comercio, por medio de la revision
detallada de las mismas, segun las leyes aplicadas, con el fin de determinar si cumplen con los requisitos para su
inscripcién.

9 Asignar estatus a los expediente y documentos, utilizando el soporte informatico, para el control de los mismos.

10 Calcular los derechos de Registro a cancelar, efectuando las operaciones correspondientes, para notificar al usuario el
monto pendiente de pago.

11 Consultar en el Sistema los recibos de pago, a fin de observar si se han cancelado conforme al arancel establecido en los
derechos de registro.

1 /4
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Direccién:
COMERCIO _
12 Verificar en el Sistema si los antecedentes relacionados en el documento corresponden 0 no aI documento [0} mstrumento

Descripcion del Puesto Funcional
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- " Gerencia:

DIRECCION DEL REGISTRO DE
Seccion:

Puesto de multiple ubicacion

Departamento
Puesto Jefe Inmediato:
13 Observar o revisar si los sujetos relacionados en el documento han sido digitados de manera correcta en el Sistema

que se pretende inscribir

14 | eer detenidamente el documento o instructivo, a fin de unificar si cumple o no con los requisitos legales, ya que de ello
Indicadores de Desempefio

depende si son inscritos, denegados u observados.
° Informe de constancias elaboradas

15 Una vez precalificado el documento e impreso el auto de inscripcién, sellarlo para que el Registrador firme el documento.
correctamente en el tiempo oportuno

2

Funcion Principal:

|E|aborar constancias.
. Productos / Servicios Obtenidos
° Constancias elaboradas con calidad.
Fdnciones Especificas
1 Leer detenidamente la solicitud presentada por el usuario y realizar una bisqueda en el sistema de la existencia de los
datos requeridos por el cliente, para digitarlos
2 Anotar el nimero de expediente para solicitarlo al Archivo
3 Analizar y resumir la informacion, para redactarla en hojas de seguridad otorgadas por la Institucion.
4 Solicitar firma y sello del Registrador encargado para hacer entrega de la constancia debidamente autorizada al personal
de asesoria al usuario.
Funcion Principal: 3 \
[Elaborar y entregar certificaciones.
. Productos / Servicios Obtenidos o - Indlcadores  de Desempefio L
° Certificaciones elaboradas. ° Certificaciones elaboradas que cumplen
) o _ - tlempo ciclo.
° Certificaciones entregadas y que cumplen tiempo ciclo ° Certificaciones entregadas al cliente
correctamente, o
Funciones Especificés: '
1 Seleccionar y sacar copias para proceder a digitar la Razén de la infrascrita
2 Confrontar y solicitar firma y sello del Registrador, quien autoriza la conformidad del documento.
3 Entregar al cliente la certlflcaclon anotando en el libro de entrega, para llevar un control de dichas certificaciones.
_Indicadores de Desempeiio
* Informe mensual de lnformac;lon brmdada en
el tiempo oportuno. I
1° Informes entregados semanalmente

4

Funcién Prmmpal
Bnndar asesoria al usuario.

; Productos / Servicios Obtemdos

> lnférmes elaborados

Funciones Especificas:

° Informacion brindada.
1 Brindar informacion sobre alguna empresa para analizar si se encuentra al dia con sus matriculas o tiene pago pendiente

2 Brindar informacion a través del estudio del expediente para inscribir documentos en el Departamento de Documentos

__Indicadores de Desempeiio

Mercantiles.

° Informe mensual de consultas reglstrales

3 Unificar la fecha de! documento, a fin de ohservar si ella es anterior a la primera fecha de presentacion, de no ser asi

5
|evacuadas

Funmon Prlnc1pal

2

este debera ser corregido en cuanto a su fecha.
anndar apoyo en el proceso de reglstro de documentos de Comercio realizando diversas actividades.

Productos / Servicios Obtenidos
° Consultas reglstrales evacuadas.

Funciones Especificas

/4

1 Resolver las consultas de los usuarios, sobre el proceso registral y los requisitos para que evacuen las dudas

2 Brindar apoyo a la marginacion inicial, final y digitacion
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DIRECCION DEL REGISTRO DE
COMERCIO
Departamento

Puesto Jefe lnmedlato ‘

Direccién:

F{ue_sto de muiltiple ubicacion
Funcwnes Genéricas : |

| - o - - ._ Competenma

HOJas Electronlcas

Ley de Notanado _

Leyes Procesales

Leyes Clwles

Leyes Financieras

Leyes | Mercantlles

Leyes Reg|stra|es

Leyes Tributarias.

INormas 1SO 9000

Normanva Interna de Trabajo
Procesadores de Texto ,
Slslema Registro de Comercuo
Slsiema de Gestion de la Cahdad
Tecnrcas de Redaccmn

uGrupo Ocupacional Personal Tecmco”‘__ )

[Compromiso con la Inst:tucmn

Integridad y Respeto

Orientacion a Resultados

Puntualidad

Responsabilidad

[Trabajo en Equc y Cooperacuon

7.1. Responsabllldad por Contactos Internos
ContactolPropos:to

e i e

Frecuencna

Asesor al cliente de Registro de Comercio: trasladar constancias a los responsables de
despacho para su entrega.

Todos los dias

. Semanal

Técnico de Archivo (Matriculas de empresas y establecimientos): verificar los datos con
el fin mejorar la calificacion, asi como la asignacién de la cuota de trabajo. ;
Departamento de Informatica/Técnico de Informatica: solucionar problemas de software. | Menor frecuencia

Auxiliar de Registro, Archivo de Matriculas: solicitar y devolver los expedientes de
Matriculas.

Todos los dias

Encargado de foliacion, Foliacion de Documentos (Matriculas): entrega de expedientes
con matriculas inscritas o renovadas, para su foliacion (marginacion).

' Varias veces por semana

Archivos de matricula: solicitud de expedientes de matricula.

 Todos los dias

Reproducciones, fotocopias: brindar fotocopias.

! Todos los dias

Atencion al usuario: para enfrega del documento.

' Todos los dias

Coordinadora de matriculas: para solicitar firmas.

Todos los dias

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos

| Contacto/Propésito | Frecuencia
7 3 Responsab!hdad Economlca SR —— Sen m L
o ~ Activo ol valr
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I5ifeé¢i5ﬁ5  DIRECCION DEL REGISTRODE ~~ Gerencia:
~ COMERCIO RS S
Departamento o ____Se_cc_i_én: L

PUESfO Jefe Inmedlato F’ues’to de multlple ublcac:lon,
7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

° Esfuerzo Fisico: N/A

° Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire
“ Riesgos: N/A
Estudios / Titulo Académico: | Licenciajyra en Ciencias Juridicas,

Experiencia Previa: 1 afo.
Otras Condtclones

I -
i A R S :_ i P (e e e _.__Jl...tp —]
Autorlzado
% GEW m Gerencia di S
fjf:':adfnﬂﬁﬁ," julio de 2 13 KT \ v




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
UAIP/101/2014

Para: Arq. Silvia lvette Zamora
Directora de Desarrollo Humano y Administracion.

GG Lic. Patricia Genoveva Barakat de Auerbach
Gerente de Recursos Humanos

Lic. Reina Cleotilde Rivera de Roldan
Jefe Del Depto. de Retencion del Talento.

De: Lic. Edgar Ignacio Flamenco Martinez
Oficial de Informacion.

Asunto: Solicitud de Informacién No. CNR-2014-

Fecha: 26 de septiembre de 2014,

En cumplimiento al Art 70 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP),
transmito a usted el requerimiento de la Solicitud numero CNR-2014-193,
recibida en esta Unidad el dia veintiséis de septiembre de 2014, lo solicitado
es:

1. Descripcion de Puesto Nominal de Colaborador Juridico nimero 87, del
carnet 3329.

Favor informar del resultado de la localizacion de la informacion, verificacion de
la clasificacion y su la disponibilidad para proceder con la resolucion
correspondiente. '

Le recuerdo que el plazo de respuesta, de acuerdo al Art. 71 de la LAIP debera
ser notificado al interesado en el menor tiempo posible, que no podra ser mayor
de diez dias habiles, desde la presentacion de la solicitud, y en caso de que no
pueda entregarse la informacion a tiempo, por la complejidad de la informacién
u otras circunstancias excepcionales, por resolucion motivada podra
disponerse de un plazo adicional de hasta quince dias habiles.

Atentamente,





