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EL SALVADOR

DDHA-1246/2014

Para

De

Asunto

Fecha

Lic. Edgar Ignacio Flamenco Martínez

Oficial de Información

Arq. Silvia Ivette Zamora Castillo CXJ¿tiá:~c!t¿:iU/t "'!.;:y>.,
Directora de Desarrollo Humano y Admin istr~6n f;j:1'i"\":~

U: ~l~ 'kVJ'~~I\
Respuesta a Solicitud de información V:;JJ;Y':~~l&

" ('J't r.o{S' o\<
";' O~')OR . é"'.

30 de septiembre de 2014 ' -=..~

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

• Descripción del Puesto Nominal de "Colaborador Juridico" Código No. 87, de la
persona que ocupa el carné Número 3329.

Al respecto, hago de su conocimiento que el puesto de "Colaborador Jurídico", código
87, no constituye un puesto nominal; asimismo no es el puesto que desempeña 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, ya fin de atender dicha solicitud, se remite en
adjunto el puesto funcional de Colaborador Jurídico Código 87.

Lo anterior, a fin de dar cumplimiento al Art. 70 de la Ley de Acceso a la Información
Pública (LAIP), así como al Art . 71 de la referida Ley.

Atentamente ,
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- , !r· ..·..<_'~ <j:.: ' ..~ '" .

Colaborador Jurídico
de Registro de Comercio

Puesb de Iv\jltiple Ubicac ioo

: -"., ", ' , :,.:".

B7

f~"~::~~; ~~;;-·;T~~;.~;_"?CS~S~;:~7: ' , ~,:._-.< ~~~T7;:~:;:~~~~-F:: 7::--~-··--· · ~~~--;-7~T~:~'-'70-:~~::~~~:~7~~'~

, . Titulo d ,,1Puesto ' . -.- 'T . - - - . - - . . : Número de~6cu¡;antes . . . .. .. . . . .

§~.n.-: i .~~O~,s_ü~c p.J:1tr~t~_d p'_~ 'lUeª~p~i~i~a : ~ " '1 I
- , ", , .. j '.. ,. .. • ' ~~~:~" - :: ':"-'---:"- "" -:" ~.f'-~"",~:-:: :-r.:-:- "" - " ':~~"~.!~:::-" ' :-.';.~_.-;.; :f..:·"; :::-. ,-.·.":.--.·_' .r.:.'_,.\_~,...·..~..¡-_•.•-.,_~.-. '-.' .~.'.'.'.~. ; • •••','"..' .\:,::_.:..•...f.. .__;,__;.:.. ...:...:. ._;.,...;. ."••_'-. ... .. ..~••J' • .• : •• • • • • ......:.~ .• • .-': • . _~.;~ .~._._. _ _ ·_··_,- -':': ": :::":":"':"~--,"":':":':' ... ':"' _~ n __ ~ -'- _ - _ _ - ~

.Función Pri ncipal: 1
recalificar documentos mercantiles, solicitudes de matrículas de emp resas y renovaciones, para emitir una resolución que
utariza el Re istrado r.

Calidad en la precalificació n de documentos mercantiles.

l . Productos 1S e,!vici p.s.? '?t~nidlOs .

Documentos mercantiles precalificados.
•• __ . . 1 r:?i~~;J () (:.?_cJ.<>}~.<;~~-m,p~~.o - .. _. . _... ...

o Informe mensual de documentos
pre~.alificados .que C;ur11plen tiemp o cic;lo, ..
o Inform e mensua l de documentos
precalificados correctamente y en tiempo
oportuno.

o Calificación en la precalificac ión de Matriculas de Em presa y o Informe mensual de Matr iculas de Empresa y :
.renovaciones. Ren ovaciones precalificados correctame nte y !
, . . . . .... . . ... . _ _. . _..... ._._. . .._..~n tiemeo_()p!Jrtuno-,_ . .. ._ .0 _ _ . _~

Solicitude s de Matri culas de Empresa y Renovaciones precalifi cadas. o Informe mensual de Mat riculas de Empresa y,
Renovaciones precalificados que cumplen I
tl~+l'!1PP_clero. __. . _. . __.__ . . . . :

Funciones Específicas', Consultar en el sistema que los pagos anuales estén efec tuados adecuadamente y que las matrículas cumplan con los
requis itos legales ana lizando detenidamente el expediente para posteriormente otorgar la inscr ipción, renovación,
cancelación u observación de la matrícula.

2 Veri fica r oue los datos orooorcionados oor los usuarios estén diaitados correcta mente en el Sistema .

3 Trasladar el expediente al archivo de matriculas (en caso de observación) o al enca rgado que realiza la foliació n y
maroínacíón (en caso de inscrip ción, renovación o cancelación) realizando el desca rco a través del Sistema.

4 Comprobar que los derechos de registro hayan sido cancelados correctamente y ver ificar el arancel regist ral, para cada
caso con el fin de otoraar las cons tancias de mat rícula en trám ite.

S Otorga r 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, foliación o
marainación.

7 Detectar modificac iones en los datos presentados a través de la calificación integral del exped iente, a fin de mantener
actualizados los docume ntos.

8 Estudiar y precalificar documentos mercantiles y solicitudes de Matrículas de Comercio, por medio de ia revisión
detallada de las mismas, según las leyes aplicadas, con el fin de determinar si cump len con los requisitos para su
inscripción.

9 Asianar estatus a los exoediente v documentos, uti lizando el sop orte informático , para el control de los mismos.

10 Calcular los derechos de Regis tro a cancelar, efectuando las operaciones correspondientes, para notificar al usuario el
monto oendiente de oaoo.

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 reaistro.
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12 Verificar en el Sistema si los antecedentes relac ionados en el documento corresponden o no al documento o inst rume nto
oue se oretende inscribir ,

13 Ob servar o revisar si los suietos relac ionados en el documento han sido oiq ltados de manera correcta en el Sistema .

14 Leer detenidamente el documento o instructivo, a fin de unif icar si cumple o no con los requi sitos legales, ya que de ello
deoende si son inscritos, deneoados u observados,

15 Una vez precaüñcac o el documento e impreso el auto de inscripción , sellarlo para que el Reqistrad or firme el documento...

DIRECCION DEL REGISTRO DE
i COMERC IO
Depa rtamento :
Puest o J efe Inmedi ato :

1 • . .• •

Dlreccí ón:

Ind icad~E,,-s~J e D esemp,~i\ c:. __
• Cert ificaciones eiaboradas que cumplen

tiempociclo. -- . _. -- . . . _.-- ..
• Cert ificaciones entregadas al cliente
correc tamente .. ..

Funciones Específicas'

.Funci ón Pri ncipal : 3
~Iaborar y entregar cert ificaciones .

;

• Cert ificaciones entregadas y que cumplen tiempo ciclo .

i
Funciones Especificas:

; Pr odu ct os { Se rvi~ios ()btenidos

o Cert ificaciones elabo radas .

1 Leer detenidamente la solicitud presentada por el usuario y rea lizar una búsqueda en el sistema de la existencia de los
datos requeridos por el cl iente, para diqitarlos .

2 Anotar el número de expediente para solicitarlo al Archivo.
3 Analizar y resumi r la información, para redactar la en hojas de seguridad otorgadas por la Institución.
4 Solicit ar firma y sello del Registrador encargado para hacer entrega de la constancia debidamente autorizada al personal

i de asesoría al usuario... ..

1 Seleccionar y sacar copias para proceder a dioitar la Razón de la infras crita .

2 Confrontar v solicita r firma v sello del Reqistrador , quien autoriza la conformidad del docu men to.

3 Entregar al cl iente la certificac ión, anotando en el libro de entrega, para llevar un control de dichas certificaciones,
.Funci ón Pri ncipal: 4 "rai-indarasesoría alus·uar¡"ü. ~----------------------------------

; P ~0clu ctos 1Servici os Obtenid os .

• Información brindada .

,. Inf(Jrmes elaborados .
Funci ones Es pecificas:

Ind icadores de Desempeño

' 1 ·-" I-;;Tor~-~ ~~n~~;1 ; i~i~;;';~ció~b;i~dad~~~~ ~
eltiempo oport"n.o, . , __ .__ __ ., . :

: • . lnlorrnes .~~tregado~ .sema nalme.n.te.. . '

1 Brinda r información sobre alquna empresa para analizar si se encuent ra al d ia con sus matricu las o l iene paqo pendiente.

2 Brindar información a través del es tudio del expediente para inscr ibir docu mentos en el Departamento de Doc ume ntos
Mercantiles,

3 Unifi car la fecha del documen to, a fin de observar si ella es anterior a la prime ra fecha de presentación, de no ser asi,
, este deb erá ser corregid.o en cu."a",n",to"---"a"s",u"""fe",c"-h,,a,,,. ---'

Función Pri nc ip al : 5 .
ª rindar apoyo'e n el proceso de reg·"i=-st"'r=-o---:d"e:-d"'o=-c=-uC'm= e=-n"'lo=--=s:-d"'e=-rC"o=--=m=e=--=rc"io= re:-a::Ol"iz=--=a=-n=-dO::o-d'"i=--=v=-e=--=rs"a"s---:a=--=c"'t"iv"'id"'a=--=d"'e=--=s:-.- - - - - - - - ----,

Produ ct os { Servicios Obtenidos Ind ic adores de Desem peño
.. C~'~~ultas r~g istr~I;;~ ~~~~u~d~s ,· " · " · · '1; ·1 ~f~·;;:;;-;·~~~~u;i ·.d~ ~~~~.·.~í;;;;~g ;si;~ I~-; . . .

· __ .e.v_a~l:l_~~_?~ . _ . _ _. _. _. .. .. ._. . __ . _
Funciones Específicas:

1 Resolver las consultas de los usuarios, sobre el receso re istral

2 Brindar a o o a la mar ínaclón inicial , final di itación.

los re uisitos ara ue evacúen las dudas.
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Puesto de múltiple ubicación.

I
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Direcc ión: DIRECCION DEL REGISTRO DE : Gerenci a: ;

COMERCIO : iDepártamemto: . - .. -.--- - - ¡' secCión:--~~--_.- ---------~ ---------- .._.- - _._-_.....
. ._. .. ... 00 .__. ' _'0 o _ ._0_ ..__ 0.._ ...._. __.__ . ... . 0..0_ 0_ _ .1

Puest o Jefe Inmediat o:

f unci ones Genéricas :

...-- -_._..- _.- - ....._.._. . .._...- ----- - ._..._.. __ ._.- .¡,
..._ ...._ _ 0_- _ .._ _ ..0_ ··_- . o.. ... . 0 0.._ .. _._._ . o._ .~

.0 . o. _ .. ...:: o:::::= =:. ~=~=::==:== =: :~O-:':= ::=~==-.:.:.: ol
- _.... ... - - - - _ .... _- _..._ - - _._ _ ..._--- -- _.1

," .,'. ." _ ' :~-•.'. >".-- .::. :~ ..:.;...: : ~ , :'. .: _"~ ' , 'C", _ , O. '_~-.' · ';~~: ' ".".• . .... . i ·. _ ". _~ " . ::-; .¡.....-s»
L.:", ...,_ ..:.'_:~.-:- ...:..:...::....__.~.:~_ ~ _'.:..~ .... _':':: .' ~_.~'. _~ ...' ..,0- . . o' _ 0" , ,.;:.._..'~' : ,.¡ '•• , • , .• ~; ,'.:.-, ••_ :•., . ,_::... ,',¡.••- :'_',. _...... ~ .~" _. ..~".~ _~ : '.~:~"•.'.•'._.•.; . : .- .:,';·ú:.::: ·.:;.:.;• . ' ..,._- _.._ _-_.._ _ .__._- _.._-_._ ------------_ ._-_..-._ _ _ --- -_ ..,
L. o... . Co mp etencia :
:Hoj<l.S..Electrónicas ..- ......0. c.· · c "~- · ' '''·.'' ·''O' ·.7C' ·~O'' '~. C O · '~ '·'·=o...~ ,o' · ' ., .., . - ,.. ....0 ..... 7 . 0.... ,

Ley de Notariado l'

Leyes Procesal es I

Leye s Civiles Ileyes Firiáncier¡; s - - - 0 - .0- - - ..-..1
Leyes Mercantiles ' 0" ... ..- ' 0"- " _o. 0 00.--00- 0--:0== ~-=--.0:~~~==~:~~_-0-.-:_:_~~==.~_-00-..=~1

~~:a.I1~~~;~~:0.. . . ---oo~.:.::.~~.... - .. :~~~:~:~~~=.:.=.-.~.-.. ~~~~-J
Norma tiva Interna de Trabajo
Procesadores de Texto..._. --- - - -
Sistema Reqistro de .Com,;,~ci o .
Sistema de Gestión de la Calidad
Técnicas'de Redacc i ón . . _. , .-.-

l.; .::~ .'" .- .:}~,- L.~~L;~f .~;' : '.:~ ~ ..'~.,. ,0••1,' · ..0.·'..·." .....,..:.~: ,:: :~~::~~SS·:Ú1?:,];~~,;:~L~~~~=.i~~32~~~;:~~~~~~:~I2Z~d:;::~I~l:E·l)
:Grupo Oc upac ional: Pers onal Técn ic o J

·R~~·p~~~ ¡s~ · ·c~~- l~ 'i~ st j tu~ió~- - '- I
¡integridad y Respeto I
R rientación a Resultados I
Pun tua lidad I
'3esponsabilidad I
!traba jo en Equipo y Cooperación I

. ·-..f·- ooo- o..oo o. " 0'_" ;_ ",-,o "o", -, --oi
.J Frecu enc ia I

7.1. Res po nsabi li dad por Contactos Intern os- ' - .
Con tacto/Propósito" ...0........ 0. 0- .....0......00 ._....0.. . .. ....0 0.0. o.. o ... o.~.._· _·. "" . " " " ....- .- 00- -- ....0--.-· ..--.-- - - -- - -.-.---.- ...

Asesor al cliente de Registro de Comercio: trasladar constancias a los responsables de ; Todos los dias
despacho para su entrena.

Técnico de Archivo (Matricu ias de empresas y establecimientos) : verificar los datos con Semanal
el fin meiorar la calificación, asi como la asionación de la cuota de trabaio. ,
Departamento de InformáticalTécnico de Informática: solucionar problemas de software. , Menor frecuencia

Aux iliar de Registro, Archivo de Matricu las: solicitar y devolver los expedientes de ' ..: Todos los días
Matr ículas .

Encargado de foliación, Foliación de Documentos (Matricuias): entrega de expedientes · Varias veces por semana
con matriculas inscritas o renovadas, para su foliación (rnarqinaci ón),

Archivos de matricula: solicitud de expedientes de matricula . : Todos los días

Reproducciones, fotocopia s: brindar fotocopias. : Todos los dias

Atención al usuario: para entreoa del documento. · Todos los dlas

Coord inadora de matriculas : oara solicitar firmas. · Todos los dias
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Direcc ión : DIRECCION DEL REGISTRO DE .Gerenc ia:
: COMERCIO -------,- - - - -.-- -- - ------ ---- ------ --- ----.---.- --_.- -'- -1
p.e~~~~~~_n_t~ : :._~~~~_i~~ : ._. .. __'._. __ ._.__~
Pu e~t? ~ef-,,_ I~rT1ediato : Puesto d~ múltipJe_ ubica~ión. . __ _ . _. ~ .

7.4. Condicio nes Fisi cas de Trabajo

o Esfuerzo Flsico: N/A

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

, __ ... ._.._ .__ ._ i

- "C~ - , píM-'~~~~ - _ - - --'1
, ,c: [ ~.. . ' .\

Gerencia d

L~ ', · ~~tiL:::'ú:' ;~\~~ '~~~i :' ... _ : . ~;:;~ - ~ ' ;i~~L,.:._..;~~~", ""~_:~~_:~~;:' : '- ·~.~~'~;';":'~~/ '.~, ;- ; ..:_ ~ . ; ~·~!i~:~·~'~'~~··..: ~:·.;.'_~_:~;i>~~::::C:L~~_,.:.::L-e " » J, :, . ~·,·jI>·.:· -;·:~~~
Estudios / Titulo Académico: ra en Ciencias Jurídicas,..-- - - --_ ._-- - -- - - . .-. - -~ .. -_.._.. ..._- - - - - - --- - - _ .__ . . ._--_._ -----_._----- "--
ExperienciaPrevia:
p tras Condiciones:
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN PÚBLICA
UAIP/101/2014

Para: Arq. Silvia Ivetle Zamora
Directora de Desarrollo Humano y Administración.

C.C.:

De:

Asunto:

Lic. Patricia Genoveva Barakat de Auerbach
Gerente de Recursos Humanos

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

Lic. Edgar Ignacio Flamenco Martínez
Oficial de Información.

Solicitud de Información No. CNR-2014-

Fecha: 26 de septiembre de 2014.

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

1. Descrípción de Puesto Nominal de Colaborador Jurídico número 87, del
carnet 3329.

Atentamente,

Le recuerdo que el plazo de respuesta, de acuerdo al Art , 71 de la LAIP deberá
ser notificado al interesado en el menor tiempo posible, que no podrá ser mayor
de diez días hábiles, desde la presentación de la solicitud, y en caso de que no
pueda entregarse la información a tiempo, por la complejidad de la información
u otras circunstancias excepcionales, por resolución motivada podrá
disponerse de un 'plazo _adicional de hasta quince días hábiles.

Favor informar del resultado de la localización de la información, verificación de
la clasificación y su la disponibilidad para proceder con la resolución
correspondiente.




