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I.  INTRODUCCION.

En concordancia a lo establecido en los Arts. 16 y 17 de las Normas Técnicas de Control
Interna Especificas del Registro Nacional de las Personas Naturales, se ha elaborado el
presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), con el propodsito de que sirva como
herramienta de referencia y consulta que oriente a los servidores publicos sobre la

organizacion de la institucion y las competencias de las unidades organizativas

La finalidad del presente documento es proporcionar informacion referente a la estructura
organizacional de la Institucion; asimismo, mencionar los objetivos y funciones de cada una
de las unidades organizativas, a efecto de que sirvan de guia en las labores encomendadas

al personal y coadyuven al logro de los objetivos institucionales.

Finalmente, a fin de mantener permanentemente actualizado el MOF, el personal
responsable de las areas a las que sirve debera realizar revisiones periodicas para que, en
caso de que exista una modificacion en el marco legal, la estructura organica y/o la cadena
de mando sufran cambios que repercutan directamente en las atribuciones conferidas,
soliciten a la unidad correspondiente para realizar la actualizacion y oficializacion

respectiva.

Il. OBJETIVO DEL MANUAL.
El Manual de Organizacion y Funciones es un documento oficial que describe claramente
la estructura organica y las funciones asignadas a cada unidad organizativa de la Institucion,

asi como las tareas especificas, responsabilidad y autoridad asignada a cada area.

Este documento es de informacion y consulta para todas las areas que conforman el
manual, asi como un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los

diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion.

Su consulta permite identificar con claridad las labores y responsabilidades de cada una de
las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de
comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el

desarrollo de sus funciones.,
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1ll. ALCANCE.
El Manual de Organizacion y Funciones aplica para todos los niveles organizativos en el

Registro Nacional de las Personas Naturales.

IV. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

De acuerdo con el Art. 2 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del RNPN,
La Junta Directiva, a través de la Presidencia, Directores y jefaturas son los responsables del
disefio, implantacion, evaluacion y actualizacion del Sistema de Control Interno, y segun
consta en el Art. 3 corresponde a los servidores publicos realizar las acciones necesarias

para garantizar su efectivo cumplimiento.

V. MARCO LEGAL.
D¢ mancia enuncialiva, se indicain las siguientes disposiciones que sustentan las

atribuciones de la institucion:
Normas Técnicas de Control Interna Especificas del RNPN:

“Art. 16.- El RNPN tendra una estructura organizativa debidamente aprobada por Junta
Directiva para cumplir con los fines y objetivos, conformada por las unidades organizativas
necesarias, atendiendo su naturaleza, complejidad, estilo de gerenciamiento y el marco

legal aplicable a la institucion.”

"Art. 17.- La Junta Directiva, a través de las unidades organizativas competentes, ha emitido
el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Organizacion, Descripcion y
Especificacion de Puestos, que incluye las lineas de autoridad y responsabilidad, el perfil y
las competencias exigidas para el desempefio de cada puesto de trabajo, a efecto de

facilitar la supervision y evaluaciones correspondientes.”

"Art.18.- La Junta Directiva, delegara mediante acuerdo, la autoridad y responsabilidad,
asegurandose de la adecuada segregacion de funciones en cada nivel de la estructura

organizativa”.
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VIl. MARCO ESTRATEGICO.
a. Mision.
“Conectar a los salvadorefios con su identidad e identificacion”.
b. Vision.
“Ser la principal institucion en la administracion integral de la identidad e identificacion de
los salvadorefios, ofreciendo servicios eficientes respaldados por tecnologia de vanguardia

y maxima seguridad en la gestién de la informacion”.

c. Valores.

e |ntegridad.

e Transparencia.

e |nnovacion.

e Responsabilidad.
e Colaboracion.

VIII. MANUAL DE FUNCIONES.
Describe los niveles de autoridad y responsabilidad que tienen las dependencias

representadas en el organigrama del Registro Nacional de las Personas Naturales.
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JUNTA DIRECTIVA.

1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

Es responsable, junto con el Registrador Nacional, de la direccion y administracion del

Registro Nacional de las Personas Naturales.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Junta Directiva

Oficial de

Secretario de Junta Unidad de

Directiva Auditoria Intetna Cumplimiento

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas disposiciones relacionadas con

las actividades del Registro Nacional.

Proponer a las autoridades correspondientes anteproyectos de leyes o reglamentos

relacionados con las actividades del Registro Nacional a través de su Presidente.

Estudiar y acordar las actividades y los planes generales de trabajo de la institucion, los
cuales deberan ser precedidos por estudios técnicos que denoten la viabilidad de los
proyectos y que estén en armonia con la finalidad del Registro Nacional, como un sistema

confiable que dé certeza de los actos y hechos registrados.

Estudiar y aprobar los proyectos de presupuestos especiales del Registro Nacional, y las

asignaciones para la contratacion del personal.

Conocer semestralmente la situacion financiera y presupuestaria del Registro Nacional y

aprobar anualmente la Memoria de Labores, balances, informes, cuadros y estados de
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189,

11.

12,

13.

14.

cada ejercicio fiscal; asi como, el seguimiento al Plan Operativo Anual del Registro

Nacional.

Acordar en armonia con esta Ley y con el presupuesto especial respectivo la distribucion
de los recursos y gastos, conforme los planes de trabajo; asi como orientar y vigilar la

ejecucion del presupuesto.

Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo de acuerdo con las Leyes laborales, asi como

los Contratos Colectivos de Trabajo.

Autorizar la contratacion bajo la modalidad de licitacion publica, libre gestion o
contratacion directa, los servicios, suministros, obras y otros, regidas por la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento, asi como,
las contrataciones por medio del Mercado Bursatil que fueren necesarias para la

realizacion y ejecucion de planes relacionados con el Registro Nacional.
Aprobar o modificar la estructura organizativa del Registro Nacional.

Autorizar la contratacion y remocion del auditor interno, auditores externos y auditores

fiscales, en caso de ser necesario.

Aprobar los instructivos, disposiciones reglamentarias, politicas y normas técnicas que

requieran el funcionamiento interno del Registro Nacional.

Contratar servicios de asesoria, consultoria y otros que fueren necesarios, cuando lo
consideren conveniente, para la realizacion y ejecucion de planes relacionados con el

Registro.

Conocer y dar seguimiento al extravio y pérdida de documentos, y ordenar que se

restituyan de acuerdo con los procedimientos legales.

Hacer efectivas en las esferas de su competencia las sanciones establecidas en las leyes y

Reglamentos.
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15.

16.

14

18,

Aprobar la propuesta de tasas por los servicios de extension de certificaciones y otros que
preste el RNPN, la cual debera someterla a la aprobacion del Organo Legislativo por medio
del Ministerio de Justicia y Seguridad Publica. Asi también, autorizara los canones de

arrendamientos, y precios por otros servicios.

Elaborar el Reglamento de la presente Ley y presentarlo al Presidente de la Republica para

su correspondiente aprobacion.

Aprobar la suscripcion de convenios interinstitucionales y contratos con entidades
publicas, privadas, municipales, nacionales o extranjeras, relacionadas con el objeto y

finalidad del Registro Nacional.”

Ejercer las demas atribuciones y facultades que le correspondan de acuerdo con la Ley,

las regulaciones internas y demas disposiciones aplicables al Registro Nacional.”

SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA.

1

OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

Proporcionar asistencia a la Junta Directiva del RNPN, en lo referente a elaboracion de actas
y registro gestion de acuerdos, los cuales deberan ser comunicados a la alta direccion para su

respectivo cumplimiento.

. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Oficial de

Secretario de Junta Unidad de

Directiv: Auditoria Interna Cumplimiento
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3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Recibir y tramitar los escritos que se dirijan a la Junta Directiva.

2. Comunicar a las instancias internas del RNPN los acuerdos de la Junta Directiva.
3. Expedir certificaciones de los acuerdos que emita la Junta Directiva.

4. Elaborar las actas de cada sesion de la Junta Directiva, conforme a lo dispuesto en el Art. 10

de la Ley Organica, las cuales debera firmar.
5. Resguardar las actas, certificaciones y otros documentos de las sesiones.
6. Funciones adicionales determinadas por la Junta Directiva.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Junta Directiva.
Presidencia del RNPN.
Director Ejecutivo RNPN.
Directores RNPN.

4.2 Externas.

e No Aplica.

AUDITORIA INTERNA.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

Hacer cumplir el marco legal y regulatorio, asi como los procedimientos establecidos en la
institucion, a través del examen objetivo, sistematico y profesional de todas las actividades de
la Institucion evaluando la idoneidad y efectividad del sisterna de control interno y de su

eficacia para alcanzar los objetivos encomendados.
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2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Secretario de Junta Unidad de

Directiva Auditoria Interna Cumplimient®

. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

. Hacer cumplir los mecanismos de control interno para verificar la exactitud de las

operaciones financieras, administrativas y de gestion que se realizan en la institucion.

. Realizar por medio de los auditores los examenes correspondientes a las diferentes unidades,

dependencias y direcciones con la finalidad de verificar el cumplimiento del Sistema de

Control Interno, los procesos y cumplimiento de la norma legal.

. Verificar la exactitud y legalidad de las operaciones de indole financiero, asi como otras que

se desarrollen en el RNPN.

. Revisar los manuales de procedimientos de la Institucion para sugerir los cambios que

garanticen el cumplimiento de los objetivos de la institucion.

. Revisar, analizar e investigar las transacciones administrativas y de personal, con el propdsito

de verificar su exactitud, apego a las leyes, reglamento y disposiciones normativas existentes.

. Revisar los estados financieros que se presentan a las maximas autoridades de la Institucion.

. Investigar en forma permanente sobre las disposiciones legales relativas a la Institucion con

el propdsito de mantenerse actualizado sobre las leyes, reglamentos y disposiciones que

rigen la institucion y dar fiel cumplimiento a las mismas.

. Velar porque las licitaciones se realicen con apego a las leyes y disposiciones vigentes.
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. Revisar que se cumplan los términos de todo convenio, acuerdo y/o contrato celebrado por

el RNPN.

Asistir al Registrador Nacional, evaluando el cumplimiento de las operaciones, analizdndolas
para proporcionar observaciones, comentarios y sugerencias sobre las areas intervenidas, de

manera que se facilite la toma de decisiones adecuada y oportuna.

Dar seguimiento al cumplimiento, de las acciones tendientes a corregir las observaciones
efectuadas por la Corte de Cuentas o cualquier otra auditoria externa, cuando éstas fueran

procedentes y de las cuales se recibieren lineamientos del Registrador Nacional.

Informar a la Junta Directiva y a la Corte de Cuentas de la Republica los resultados finales de

cada auditoria realizada.
Elaborar y entregar informes a solicitud de la administracion o de entes fiscalizadores.

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

. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Junta directiva.

e Presidencia del RNPN.

e Director Ejecutivo RNPN.

e Directores y personal del RNPN.
4.2 Externas.

e |nstituciones de Gobierno diversas.

e Corte de Cuentas de la Republica.
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OFICIAL DE CUMPLIMIENTO.

1. OBJETIVO DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO:
Asegurar el pleno cumplimiento del sistema de gestion antisoborno, mediante una estrecha
colaboracion con la institucion rectora. Identificar, medir, controlar y monitorear de manera
proactiva y exhaustiva cualquier indicio de corrupcién o soborno en todas las unidades
organizativas. Enfocado en el cumplimiento de las normativas y estandares internacionales,
contribuir a promover una cultura de integridad y transparencia que salvaguarde la reputacion

de la institucion.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Junta Directiva

Oficial de

Unidad de Auditorfa Secretario de Junta

Interna Directiva Cumplimiento

3. FUNCIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO.

1. Coordinar y gestionar el Sistema de Gestion Antisoborno del RNPN, estableciendo controles

internos y procedimientos para prevenir, detectar y responder al soborno, corrupcién y fraude.

2. Colaborar en la evaluacion de riesgos cuando sea requerido, emitiendo opinién sobre los

posibles riesgos que conlleve con el establecimiento de servicios, operaciones y actividades.

3. Asesorar, coordinar y capacitar a las unidades organizativas del RNPN en lo relativo a la gestion

antisoborno.

4. Dirigir y ejecutar de manera efectiva el programa de auditorias de gestion antisoborno,
asegurando una cobertura en todas las unidades organizativas y procesos relevantes dentro

de la institucion.
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5. Supervisar y evaluar la ejecucion del ciclo de compra, con un enfoque en la deteccion y

prevencion de posibles riesgos de soborno, corrupcion y fraude.

6. Desarrollar, implementar y comunicar de manera efectiva politicas, hormas y procedimientos

para la prevencion de soborno, corrupcion y fraude dentro del RNPN.

7. Establecer la metodologia a desarrollar para el proceso de gestion de riesgo de soborno,
corrupcion y fraude en sus etapas de identificacion, medicion, control, monitoreo y
comunicacion de los eventos potenciales del riesgo en las diferentes areas de la institucion, a
fin de contar con el mecanismo de accion que permita prevenirlos, detectarlos y mitigarlos,

oportunamente.

8. Elaborar informes sobre el estatus del Sistema de Gestion Antisoborno del RNPN (estatus de
acciones correctivas implementadas, reportes de auditorias, grado de cumplimiento de

objetivos entre otros).

4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.
e Junta directiva.
e Presidencia del RNPN.
e Director Ejecutivo _RNPN.
e Directores y personal del RNPN.

4.2 Externas.
e |nstituciones de Gobierno diversas.

e Direccion Nacional de Compras.
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PRESIDENCIA.

1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA:

Dirigir y administrar el Registro Nacional de las Personas Naturales de acuerdo con los fines

de la institucion.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Asesoria

oria Juridica o e
Institucional

Unidad de Unidad de Acceso a
iones Plblicas la Informacion
s Comunicaciones Publica

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Representacién administrativa, judicial y extrajudicialmente del Registro Nacional de las

Personas Naturales.

2. Coordinar la operatividad de las diferentes direcciones que conforman el RNPN vy

monitorear el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Coordinar la elaboracién de estudios de proyectos de Ley de Presupuesto Especial, ley de
Salarios, balances financieros, los informes, cuadros, estados, ayuda de memoria y

someterlos a consideracion de la Junta Directiva.

4. Promover estudios de proyectos de ley a fin de mejorar el funcionamiento del RNPN.
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5. Mantener una estructura organizativa eficiente que ayude al logro de los objetivos

establecidos.

6. Emitir recomendaciones y/o lineamientos esenciales sobre normas y procedimientos a

seguir en la organizacion y desarrollo del trabajo.

7. Ser responsables de relaciones externas con entidades publicas y privadas, nacionales y

extranjeras, que contribuyan al logro de los fines institucionales.

4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.
e Junta Directiva.
e Todas las direcciones y dependencia del RNPN bajo su responsabilidad
4.2 Externas.
e Ministerio de Hacienda.
e Corte de Cuentas de la Republica.
e Casa Presidencial.
e Otras instituciones estatales no mencionadas con anterioridad, con las que el
RNPN mantiene relaciones de trabajo.
e Empresa Privada Sector Comercio.
e Empresas a las que se les han concesionado servicios.

e Proveedores diversos.
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Brindar asesoria especializada, establecer e implementar acciones en materia de
comunicacion, para la elaboracion de estrategias que mantengan la imagen del Registro

Nacional de las Personas Naturales por medio de una informacion oportuna y objetiva.

l 2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Asesoria Juridica

Unidad de Unidad

— ~ ¢ Yi'iIn i~ -~

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Dirigir y coordinar las actividades de prensa y publicidad del RNPN,

2. Coordinar con las dependencias los diferentes eventos y conferencias del titular del RNPN

o de los funcionarios y servidores publicos.

3. Producir comunicados de prensa y otros géneros periodisticos y gestionar su inclusion en

los medios informativos.
4. Formular discursos y comunicados de los titulares de la institucion

5. Llevar un control y seguimiento de toda la actividad periodistica sobre los temas

relacionados con el RNPN.
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6. Dar cobertura fotografica y audiovisual en eventos oficiales o sociales que realice la

institucion.
7. Coordinar la parte operativa de los eventos externos, que realicen las direcciones del RNPN.
8. Orientar la imagen de los titulares y directores de acuerdo a cada evento.

9. Crear piezas graficas y contenido audiovisual para redes sociales institucionales y medios

audiovisuales.
10. Planificar contenido y estrategias para redes sociales institucionales.
11. Monitorear e interactuar por redes sociales institucionales.

12 Actualizar informacién de seivicios prestados por la institucion en sitios web y redes

sociales institucionales.
4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Junta Directiva.
Presidencia del RNPN.

Direccion Ejecutiva.
e Direcciones diversas del RNPN.
4.2 Externas.
e Ministerios de Hacienda.
e Medios de Prensa Radio y Television.
e [nvitados o visitantes de diversas instituciones u organismos internacionales.
e [nstituciones del estado relacionadas con la comunicacion gubernamental.

e Presidencia de la Republica.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Garantizar el derecho al acceso a la informacion publica con la finalidad de cumplir y hacer
cumplir la ley respectiva, garantizando un servicio de calidad y transparencia a todo

ciudadano que solicite los servicios de la unidad.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Asesoria Juridica

Unidad de Unidad de Acceso
hnes Publicas la Informacion
nunicaciones Plblica

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Difusion de la informacion oficiosa y su actualizacion periodica en el portal de

transparencia.

2. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y

de acceso a la informacion.
3. Gestionar ante el area competente la solicitud de informacion requerida.
4. Mantener actualizada el indice de la informacidn clasificada como reservada.
5. Coordinar el evento de rendicién de cuentas.

6. Atender las quejas, avisos y consultas de los ciudadanos.

Pagina 17 de 107



sdre VERSION Nro.: 09
RNPN @3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  fE: 02.09.2024

Registro Nacional de las GOMERNO DE
Personas Naturales I SALVADOR FUR.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Presidencia del RNPN.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones /Unidades diversas del RNPN.

4.2 Externas.
e [nstituto de Acceso a la Informacion Publica.
e Otras instituciones del Estado relacionadas con los temas de transparencia y

acceso a la informacion.
e CAPRES.

Pagina 18 de 107



VERSION Nro.: 09
RNPN é’@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  Fg. 02.09.2024

ﬂaqlslmNnclonnlderas (-OI!IU!.N()I)I
Parsonaa Naturalas EL SAIVADOIR FUR-

DIRECCION EJECUTIVA.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

La Direccion Ejecutiva sera la encargada de coordinar y supervisar todas las actividades
administrativas del RNPN, dandole cumplimiento a los acuerdos y disposiciones emanadas

de la Junta Directiva y del Registrador Nacional.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Ambiental :
OIENTE Unidad de Genere

tucional

menta de
ntrol de
Snes de

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
1. Coordinar de forma integrada las labores institucionales

2. Establecer lineamientos de trabajo operativo y administrativo para las diferentes direcciones

y unidades que conforman el RNPN.

3. Verificar que se elabore la programacion financiera y velar porque se ejecute de acuerdo a

lo planificado, respetando el marco legal aplicable.

4. Evaluar necesidades e identificar requerimientos prioritarios para mejorar el funcionamiento

administrativo/ operativo del RNPN.
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5. Dar seguimiento a los procedimientos utilizados por las diferentes unidades organizativas,
tendientes al cumplimiento eficaz de los acuerdos e instrucciones emanados de la Junta

Directiva y del Registrador(a) Nacional.
6. Participar activamente en la definicion de politicas, normas y objetivos del RNPN.

7. |dentificar y analizar las necesidades prioritarias del RNPN en materia del mejoramiento

tecnico administrativo y operativo.
8. Coordinar la elaboracion de la Memoria Anual de Labores y remitirla al Registrador Nacional.

9. Las demas funciones que se determinen en otras leyes, reglamentos, acuerdos de la Junta

Directiva y por el Registrador Nacional.

4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.
e Presidencia del RNPN.
e Junta Directiva.
e Todas las direcciones y dependencias del RNPN bajo su responsabilidad.
4.2 Externas.
e Ministerio de Hacienda.
e Direccion General de Presupuesto.
e Direccion Nacional Financiera.
e Direccion de Impuestos Internos.
e Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
e Corte de Cuentas de la Republica.
e Casa Presidencial.
e Empresa Privada Sector Comercio.
e |SSS.
e [Empresas Capacitadoras.
e Procuraduria General de la Republica.
e Fiscalia General de la Republica.

e Empresa concesionaria.
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e Proveedores.
e Otras instituciones no mencionadas con anterioridad, con las que mantienen

relaciones de trabajo las Direcciones/ Unidades bajo su responsabilidad.

UNIDAD AMBIENTAL INSTITUCIONAL.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la institucion, velando por el cumplimiento de la normativa y

disposiciones legales vigentes.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1._.l|'1ir|‘1 'I Ambiental
Institucional

Unidad de Genere

rtamento de
on y Controlde
s v Ordenes de
Compra

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Dar cumplimiento a las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos

Naturales (MARN), para el control y seguimiento de la evaluacion ambiental.
2. Incorporar el componente ambiental en las politicas, planes y programas de la institucion.

3. Elaborar, ejecutar y actualizar politicas, planes y/o programas para la gestiéon ambiental

institucional.
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4,

Realizar actividades de educacion ambiental.

. Promover buenas practicas ambientales

. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1. Internas.
e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones y jefaturas diversas del RNPN.

A D Evinrmnne

e Ministerio del Medio Ambiente.

e QOrganismos de Cooperacion Internacional.

. Disefiar mecanismos de evaluacion y control del uso de recursos de la institucion.
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UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS.

1

3.

OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Garantizar la gestion oportuna, eficaz y eficiente en la gestion de las compras de los procesos
de contrataciones de las obras, bienes servicios y consultorias del RNPN, de acuerdo con el
marco legal y presupuestario establecido, con ética, transparencia, honestidad,
responsabilidad y confidencialidad, a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de
adquisicion de las distintas dependencias, para contribuir a la mejora continua de la provision

de los servicios a la poblacion.

. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion
Ejecutiva

Unidad Ambiental Unidad de Unidad de
Institucional Compras Publicas Genero

epartamento de
ontrol de

FUNCIONES DE LA ORGANIZATIVA.

Unidad de Compras Publicas.

1.

2.

Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la gestion de compras.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
Direccion Nacional de Compras Publicas (DINAC), y ejecutar todos los procesos de
contrataciones reguladas en la Ley de Compras Publicas (LCP) e instrumentos de

contrataciones de organismos internacionales.
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3. Llevar un registro actualizado de ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar

informacion y demas situaciones de interés para futuras contrataciones.

4. Coordinar las fases de implementacién y administracion del Sistema Nacional de Compras

Publicas, en la Institucion a la que pertenece.

5. Elaborar, coordinar y dirigir con las unidades solicitantes, asi como la unidad financiera el

seguimiento permanente a la ejecucion de la Planificacion Anual de Compras (PAC).

6. Requerir del solicitante de la adquisicion o contratacion de la obra, bien, servicio o
consultoria la definicion de las especificaciones técnicas o caracteristicas técnicas de la
mismas tales aspectos como objeto, cantidad, calidad, valores estimados y demas

condiciones especificas solicitadas.

7. Conformar, resguardar y mantener organizado el expediente del proceso de compra

elaborado por la Unidad.

8. Mantener actualizada la informacion requerida en los moédulos del Sistema Electrénico de

Compras Publicas, sobre las adquisiciones y contrataciones realizadas por el RNPN.

Departamento de Supervisién y Control de Contratos y Ordenes de Compra

1. Dar seguimiento y control a los contratos y drdenes de compra del RNPN, regidos por la

LCP.

2. Evaluar los resultados presentados por los Administradores de Contratos y Ordenes de

Compra con relacion a los contratos y ordenes de compra que supervisan.

3. Mantener un registro de las contrataciones de bienes, obras, servicios y consultorias

realizadas por el RNPN.

4. Asesorar a los Administradores de Contrato y Ordenes de Compra sobre la LCP.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1. Internas.

Junta Directiva.

Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.

Direccion Ejecutiva.

Direccion Financiera

Otras Direcciones o Unidades no mencionadas con anterioridad y pertenecientes al

RNPN.

4.2. Externas.

Direccion Nacional de Compras Publicas (DINAC)
Ministerio de Hacienda.
Proveedores de Obras, Bienes y Servicios.

Bolsa de Valores, legalmente establecidas (Mercado Bursatil).
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UNIDAD DE GENERO.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Facilitar la incorporacion de transversalidad del Principio de igualdad y no discriminacion en
las politicas planes, programas, proyectos, normativas y acciones institucionales

desarrolladas en el gjercicio de sus competencias institucionales.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direcclon

Ejecutiva

—_—

Unidad de Unidad de
Compras Publicas Genero

—

Unidad Ambiental
Institucional

Departamento de
Supervision y Controtde
Contratos y Ordenes de

Compra

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Facilitar y asesorar la formulacion del Plan Institucional de Igualdad y No Discriminacion, la

Politica Institucional de Igualdad y su plan de accion.

2. Facilitar y asesorar la institucion para la incorporaciéon del Principio de Igualdad y no

discriminacion en todo el quehacer institucional.

3. Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el Plan
Institucional de Igualdad y No Discriminacion, la Politica Institucional de Igualdad y su plan

de accion y en la Ley de Igualdad, Equidad y no Discriminacién contra las Mujeres.

4. Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacion del personal institucional en

temas relacionados.
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5. Crear mecanismos de transversalizacion del enfoque de género.
6. Crear mecanismos de difusion de la estrategia institucional del enfoque de género.

7. Remitir planificacion de capacitaciones a la Unidad de Talento Humano en temas
relacionados a la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra la

Mujer y Ley Espacial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

8. Las funciones que la Junta Directiva y/o Presidencia consideren necesarias de acuerdo a

sus competencias y mandatos institucionales.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Presidencia

e Direccion Ejecutiva

e Todas las Direcciones y Unidades
4.2 Externas.

e |Instituciones publicas
e Publico en general
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DIRECCION DE DUI EN EL EXTERIOR.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Dirigir, organizar, planear las actividades relacionadas con el proceso de Registro, Emision

y Entrega del Documento unico de Identidad en el Exterior.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de DU| en el

Unidad Juridica Registral Unidad Administrativa de

Unidad DUl en el EXtEHOF DUI en el Exterior DUI en el Exterior

Departamento de
Servicios Moviles en el
Exteriar

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Establecer planes para incrementar la cantidad de personas con DUI en el exterior.
2. Definir indicadores para la medicion d\e metas y resultados.
3. Supervisar el proceso de registro, emision y entrega de DUI en el Exterior.

4. Ser enlace entre el Registro y el Ministerio de Relaciones Exteriores en todo lo referente al

DUl en el Exterior.

5. Definir en conjunto con las areas o direcciones involucradas, la unificacion de criterios

juridicos en lo referente a la emision del DUL.
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6. Establecer politicas y procedimientos que requlen el proceso de Registro, Emision y Entrega

de DUI en el Exterior.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Oficinas del RNPN en el exterior.
e Departamento Juridico Registral de DUl en el Exterior (para revision aprobacion del
DUI).
e Presidencia del RNPN.
e Direccion de Administracion y Finanzas.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones del RNPN.
4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.
e Consulados, Embajadas o Misiones Diplomaticas, en las cuales se tienen estaciones
de servicio.

e Ministerio de Relaciones Exteriores.
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UNIDAD DUI EN EL EXTERIOR.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Planear, coordinar y monitorear el proceso de Registro, Emision y Entrega de DUI en el
Exterior, con la finalidad de proveer servicios de calidad a los usuarios en los Centros de

Servicio y en localidades moviles.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de DUl en el
Exterior

Unidad Juridica Registral Unidad Administrativa de

Unidad DUI en el Exterio : ;
gDl e sieric! DUl en el Exterior DUI en el Exterior

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Unidad DUI en el Exterior.

1. Coordinar, controlar y supervisar los procesos relativos al registro, emision y entrega del DUI

en el exterior.

2. Supervisar la calidad en el servicio ofrecido en las oficinas de registro, emision y entrega

del DUI en el exterior, estableciendo las acciones correctivas y/o preventivas respectivas.
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Gestionar acciones correctivas y/o preventivas en caso se detecten inconsistencias en los

procesos de registro, emision y entrega del DUI en el exterior.
Mejorar continuamente los procesos de emision del DUl en el exterior.

Controlar y verificar que el sistemma para registro, emision y entrega del DU| esté

funcionando correctamente.

Gestionar el proceso de personalizacion del DUl con la empresa subcontratada y posterior

gestion de la distribucion de los documentos personalizados a las sedes consulares.
Procesar y verificar informacion del ciudadano para la obtencion del DUl en el extranjero.

Gestionar la trazabilidad de los tramites realizados en el exterior.

Departamento de Servicios Mdviles en el Exterior.

1.

4.

Organizar la logistica y recursos necesarios para la realizacion de ferias de identidad y

consulados moviles en el exterior.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores el desarrollo de ferias de identidad y

consulados moviles en el exterior.
Elaboracion de plan de trabajo y programacion de actividades del area.

Gestionar el soporte y mantenimiento de los equipos moviles.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Oficinas del RNPN en el exterior.
e Departamento Juridico Registral de DUI en el Exterior (para revision aprobacion del
DUI).
e Presidencia del RNPN.
e Direccion de Administracion y Finanzas.
e Direccion Ejecutiva.

e Direcciones del RNPN.
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4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.

e Consulados, Embajadas o Misiones Diplomaticas, en las cuales se tienen estaciones
de servicio.

e Ministerio de Relaciones Exteriores.

UNIDAD JURIDICA REGISTRAL DUI EN EL EXTERIOR.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Aprobar, suspender o denegar los tramites de DUl en el Exterior en cualquiera de sus

modalidades, asi como el otorgamiento de las citas para tramitar el documento.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de DUl en &l
Exterior

Unidad Juridica Registr: Unidad Administrativa de

Unidad DUl en el Exterior DUTer &l o DUI en el EXtCrE

Departamente de
Servicios Maoviles en el
Exterior

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Coordinar y supervisar los procesos de asignacion de citas, captura de informacién (en lo

referente a aspectos legales), aprobacion de tramites y seguimiento a tramites suspendidos.
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2. Proporcionar asistencia juridica a los asistentes administrativos en el exterior (durante el

proceso de DUI en el exterior).

3. Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos y criterios legales en la aprobacion de

DUI en el Exterior.
4. Otorgar citas para tramite de emisién de DUl en el Exterior.
5. Aprobacion, modificacion y denegacion de incidencias.

6. Atender consultas y dar informacion sobre estados de tramites y requisitos para la

obtencion del DUI.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Oficinas del RNPN en el exterior.
e Direccion Ejecutiva.

e Direcciones del RNPN.

4.2 Externas.
e Consulados, Embajadas o Misiones Diplomaticas, en las cuales se tienen estaciones
de servicio.

e Ministerio de Relaciones Exteriores.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DUI EN EL EXTERIOR.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Coordinar y gestionar las actividades administrativas referente al proceso de Registro,
Emision y Entrega de DUI, asi como la planeacion de vacaciones del personal en el exterior
y la gestion de visas para personal que deba ejercer labores temporales o permanentes en

el extranjero referente al DUl en el exterior.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de DUl en &l
Exterior

Unidad Juridica Registrat

Unidad DUI en el Exterior DU| en el Extetir

Departamento de
Servicios Moviles en el
Exterior

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Coordinar el proceso de envio del Documento Unico de Identidad, equipo tecnolégico, e

insumos de oficina.

2. Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la entrega de paquetes mediante valija

diplomatica en los Centros de Servicio en el exterior.

3. Gestionar los tramites para las visas de personal que efectuara labores en el exterior.
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4. Gestionar el soporte y mantenimiento para los equipos instalados en el exterior.
5. Elaborar la programacion de vacaciones.
6. Verificar produccion de DUl en el exterior para gestion de pago.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Oficinas del RNPN en el exterior.
e Presidencia del RNPN.
e Direccion de Administracion y Finanzas.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones del RNPN.
4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.
e Consulados, Embajadas o Misiones Diplomaticas, en las cuales se tienen estaciones
de servicio.

e Ministerio de Relaciones Exteriores.
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Liderar la implementacion de servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
innovadores, con altos estandares de calidad, confiables, disponibles y seguros; mantenerlos
actualizados y velar por contar con una infraestructura tecnoldgica con la capacidad
adecuada para garantizar los niveles de disponibilidad, seguridad, y desempefio requerido

por los servicios.

La Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones estd conformada por 5

Unidades Organizativas, primarias siendo estas:

Unidad de Infraestructura de Tecnologia de la Informacién.
Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
Unidad de Soporte Tecnico Informatico.

Unidad de Redes y Ciberseguridad.

g e TR T TR

Unidad Ciencia de Datos e Inteligencia de Negocios.

2. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION.

Unidad de
Infraestructtira Unidad de
de Tecnologia Redes vy
dela Ciberseguridad
Informacion

Unidad de
Ciencia de
Datos e

Unidad de
Desarrolloy
Mantenimiento
de Sistemas

Unidad de
Soporte
Tecnico

Informatico

Inteligencia de
Negocios
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. FUNCIONES DE LA DIRECCION.

Asesorar a las Unidades y Direcciones del Registro Nacional de las Personas Naturales en el
uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion que apoyen la ejecucion y

gestion de los procesos de la institucion.

. Formular y elaborar los diferentes planes de trabajo para aplicar el uso de las Tecnologias de

Informacién y Comunicacion en el Registro Nacional de las Personas Naturales.

. Elaborar y dirigir el Plan de Contingencia de las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion del Registro Nacional de las Personas Naturales.

. Mantener relaciones con entidades externas con las cuales se posea convenio o contratos

relacionados a las tecnologias de la informacion.

Recomendar la seleccion de tecnologias apropiadas y herramientas tecnoldgicas adecuadas

a las necesidades de la institucion.

. Planificar la operatividad de todas las Unidades que conforman la Direccion de Tecnologias

de la Informacién y Comunicacion, alineados con los objetivos estratégicos de la institucion.

Gestionar y mantener servicios de soporte técnico para usuarios internos que permitan

mantener la continuidad operativa de equipos y servicios tecnologicos.

. Disefiar las politicas, normas y procedimientos de la Direccion de Tecnologias de la

Informacion y Comunicacion en coordinacion con la Unidad de Planificacion, dando
cumplimiento a lo establecidos en las Normas Técnicas de Control Interno del Registro

Nacional de las Personas Naturales.

. Dominar los métodos y las técnicas necesarias para redisefiar y crear nuevos procedimientos

que maximicen el valor entregado a la ciudadanfa y a los empleados basados en el desarrollo
de relaciones en red donde se logre la interoperabilidad entre instituciones gubernamentales

para gestionar el intercambio de servicios, informacion y conocimiento en tiempo real.

Planificar, coordinar y dar seguimiento al disefio y desarrollo de proyectos de sistemas

informaticos del RNPN, a fin de administrar y optimizar los recursos de estos.
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Investigar nuevas tecnologias, tendencias, estrategias informaticas, herramientas para el
desarrollo y mantenimiento de sistemas; a fin de identificar y aplicar mejoras en los sistemas
de informacion, herramientas de software, equipos o en los servicios informaticos con los

que cuenta la Institucion.

Proporcionar asistencia técnica en materia de Tecnologias de la Informacion a la Alta

Direccion y Junta Directiva.

Mantener un inventario actualizado del software instalado en la institucion, equipos de
computo asignados a los servidores publicos, otros equipos informaticos, de impresion y

comunicaciones.,

Otras funciones asignadas por la autoridad superior, lineamientos, leyes, reglamentos, etc.

- RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN Registrador(a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.
e Otras direcciones o unidades no mencionadas con anterioridad y pertenecientes al
RNPN.
4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.
e Dependencias diversas a nivel de Gobierno.
e Proveedores.
e Consultores o empresas de consultoria en el area de informatica o de desarrollo de

sistemas.

Pagina 38 de 107



. @ VERSION Nro.: 09
RNPN %= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  f. 02.09.2024

Registro Naclonal de las GOMERNO DE
Persanas Naturales EL SALVADOR FUR:

UNIDAD DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS.

1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Desarrollar y/o brindar mantenimiento a las aplicaciones informaticas, con la finalidad de
proporcionar a las diferentes unidades organizativas del RNPN e instituciones del estado
con las que se tiene relacion, el soporte necesario para el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos a traves del procesamiento de la informacion, con el fin de mejorar, agilizar y
modernizar los servicios que se les presta, incluyendo ademas los servicios externos para la

poblacién en general.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Manter
€ !Tsl (B

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Recibir y atender los requerimientos de desarrollo de sistemas informaticos sobre la base
de especificaciones funcionales determinadas por las distintas areas de la institucion y
efectuar el mantenimiento de sistemas informaticos de la Institucion en coordinacion con

la Unidad de Infraestructura de Tecnologia de la Informacion.

2. Realizar tareas de analisis, disefio, desarrollo, prueba-depuracion y mantenimiento de los

sistemas informaticos requeridos.

3. Documentar las actividades de disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas

informaticos.
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4.

10.

Efectuar el control de calidad de los sistemas informaticos desarrollados o sujetos de

mantenimiento.

. Implementar y capacitar en los sistemas desarrollados o sujetos de mantenimiento al

personal objetivo del mismo.

Desarrollar herramientas o mecanismos automaticos y seguros para el intercambio de

informacion con otras entidades nacionales o extranjeras.

Establecer normas, estandares y procedimientos para las tareas de desarrollo y

mantenimiento de sistemas informaticos.

Mantener un repositorio y realizar el control de versiones del cddigo fuente de los sistemas

~11 1
o oadil \,ltuuuq.

Participar en la elaboracion o modificacion de normativa y procedimientos de desarrollo de

sistemas en el ambito de su competencia.

Promover la adopcion de nuevas herramientas, estandares y tecnologias aplicables al

ciclo de vida de los sistemas informaticos.

11.Brindar apoyo técnico a las distintas areas de la institucion, en proyectos orientados a la

automatizacion de sus procesos.

12.0Otras funciones asignadas por la autoridad superior, lineamientos, leyes, reglamentos, etc.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN Registrador(a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.
e Otras direcciones o unidades no mencionadas con anterioridad y pertenecientes al
RNPN.
4.2 Externas.

e Empresa concesionaria.
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e Dependencias diversas a nivel de Gobierno.
e Proveedores.

e Consultores o empresas de consultoria en el area de informatica o de desarrollo de

sistema.

UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Mantener en optimas condiciones equipos y sistemas informaticos a nivel de Servidores,

asegurando la consistencia e integridad de los datos en todos los sistemas, a fin de

mantener un servicio continuo y eficiente en cuanto a los procesos operativos internos y

externos que ejecuta la institucion.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de

|nforn ony

Comunicacion

Unidad de
Soporte

de la

de Sistemas S i
Informacion

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Identificar, documentar y mantener actualizados los componentes de hardware, software y
red de cada uno de los tipos de infraestructura (On Premise, nube o hiperconvergencia) que

posee el RNPN.

2. Mantener un monitoreo y control constante de cada uno de los elementos que componen

las diferentes infraestructuras del RNPN.
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10.

11.

12,

15

Ejecutar acciones preventivas y correctivas con el objetivo de asegurar la continuidad de

los servicios que corren en la infraestructura informatica de la institucion.

. Promover el uso de herramientas de virtualizacion para optimizar y simplificar la

administracion de los recursos fisicos.

Apoyar a la direccion en el disefio e implementacion del plan de contingencia gue permita
reducir la perdida de informacion y afectacion en los servicios brindados por el RNPN, ante

situaciones de emergencia.

Establecer y controlar los niveles de acceso a los dispositivos fisicos y logicos para

garantizar la confidencialidad e integridad de estos y de la informacion almacenada en ellos.

Formular e 1mplementar una politica de respaldos que permita el resguardo de
configuraciones, maquinas virtuales, sistemas operativos y datos, con la finalidad de poder

recuperar las mismas en caso de alguna eventualidad.

Ejecutar pruebas de los respaldos realizados con el objetivo de validar la integridad de los
datos ante situaciones de emergencia como parte de un plan de recuperacion en caso de

desastres.

Proporcionar condiciones que permitan establecer ambientes de produccion, desarrollo y

pruebas para la creacion y mantenimiento de servicios que permiten la operacion del RNPN.
Administrar la plataforma de servicio de correo institucional.

Proponer especificaciones técnicas para adquisicion, renovacion de equipos y servicios

tecnologicos.

Administracion y creacion de politicas de directorio activo para gestionar el uso que el
personal del RNPN realiza del recurso informatico existente y que la institucion

proporciona.

Otras funciones asignadas por la autoridad superior, lineamientos, leyes, reglamentos, etc.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN Registrador(a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.
e Otras direcciones o unidades no mencionadas con anterioridad y pertenecientes al
RNPN
4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.
e Dependencias diversas a nivel de Gobierno.
e Proveedores.
e Consultores o empresas de consultoria en el area de informatica o de desarrollo de

sistemas.
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UNIDAD DE REDES Y CIBERSEGURIDAD.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Proteger la confidencialidad; mantener la integridad y garantizar la disponibilidad de los
datos del RNPN, tanto en sistemas informaticos, como en su transferencia mediante la red

de datos.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de
Tecnologias de [a
Informacion y
Comunicacion

Unidad de
Ciencia de

Unidad de
Infraestructura
de Tecnologia

de la
Informacion

Unidad de
Soporte
Tecnica

Informatico

Unidad de
Desarrolloy
Mantenimiento
de Sisternas

Datose
Inteligencia de
Negoclos

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Proteger los activos de informacion (datos, equipos/infraestructura, sistemas) de la

Institucion ante posibles amenazas informatica.

2. Definir la estrategia de ciberseguridad con base en la evaluacion de riesgos, y el Plan

Estratégico del RNPN.

3. Desarrollar, promocionar y actualizar las politicas y buenas practicas de seguridad de la

informacion.
4. Desarrollar e implementar el Plan de Seguridad Informatica.

5. Asegurarse de que los aspectos relacionados con la seguridad sean considerados cuando

se seleccionan los contratistas para proyectos relacionados a Tl.
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6.

10.

11,

12.

13

14.

15.

16.

1.

Monitorear dia a dia la implementacion y el uso de los mecanismos de seguridad de la

informacion.

Coordinar investigaciones de incidentes de seguridad informatica.

. Revisar los logs de auditoria y sistemas de deteccion de intrusiones a fin de verificar el

cumplimiento de las politicas establecidas.

Participar en los proyectos informaticos de la institucion agregando todas las

consideraciones de seguridad informatica.

Hacer del conocimiento de los usuarios lo relacionado a la ciberseguridad y las normas

internas existentes al respecto.

Investigar vulnerabilidades, necesidades de parchados de seguridad, vulnerabilidades de dia

CEero y sus correcciones.

Planeacion, administracion, supervision y ejecucion de proyectos de infraestructura

informatica que incluyan: redes de datos, equipos y sistemas de seguridad informatica.

Administracion del staff de la unidad el cual tiene a cargo las configuraciones de todos los

equipos de comunicacion y seguridad de datos.

Planificar, organizar, coordinar y supervisar el Disefio y Administracion de la Red de

Comunicacion de Datos.

La implementacion de niveles de acceso y seguridad fisica y logica, garantizando,

confidencialidad integridad y disponibilidad de los datos.

Formular, implementar y supervisar la aplicacion efectiva de los planes de contingencia:
Seguridad e integridad de la informacion que asegure la continuidad de una gestion efectiva

de la Entidad.

Fomentar el uso, e implementacion de los estandares correspondientes a la seguridad

informatica y redes de datos.
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18. Identificar, recomendar e implementar lo necesario para los procesos de aseguramiento

informatico del RNPN.
19. Otras funciones asighadas por la autoridad superior, lineamientos, leyes, reglamentos, etc.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

41 Internas.
e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN_ Registrador(a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones y unidades del RNPN.
4.2 Externas.
e Proveedores.
e Empresas prestadoras de servicios relacionados con la transmision de datos,
comunicacion y mantenimiento.

e Diversas Instituciones estatales.
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UNIDAD DE SOPORTE TECNICO INFORMATICO.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Verificar y garantizar el buen funcionamiento y uso de los equipos de computo y elementos
periféricos que conforman la plataforma de tecnologias de informacion del RNPN para
facilitar al maximo las labores realizadas con el apoyo de las TIC, mediante la realizacion de
programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, asi como la asistencia y

la capacitacion de las personas usuarias del mismo.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Unidad de Ol o Unidad de
Desarrolloy o ey e Soporte
nimiento VT L Técnico
: Informatico

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Instalacion y configuracion de equipo de computo en las diferentes areas del RNPN.

2. Asesorar, evaluar y brindar el soporte técnico de software y Hardware en el RNPN.

3. Realizar mantenimiento, reparacion preventiva y/o correctivo de los equipos informaticos.

4. Evaluar necesidades y/o disponibilidad de los recursos informaticos (hardware y software)
por area de trabajo e informar los resultados a la jefatura inmediata para los fines que

estimen pertinentes.

5. Controlar licencias adquiridas por nuestra institucion con las instaladas en los

equipos informaticos.
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6. Normar y Supervisar el uso de software y hardware.

10.

11.

Realizar visitas a las diferentes oficinas de la organizacion en la region para resolver

problemas planteados, o solucion via remota de los mismos.

Brindar asistencia técnica, en eventos institucionales, internos o externos, que requieran

configuracion de equipo informatico y/o videoconferencias.

Dar apoyo o asesoria técnica a los empleados del RNPN.

Creacion y configuracion de usuarios de dominio y correo electronico.
Cumplir las normas y procedimientos establecidos en su area.

Otras funciones asignadas por la autoridad superior ineamientos leyes, reglamentos, etc.

. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN Registrador(a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.
e Otras direcciones o unidades no mencionadas con anterioridad y pertenecientes al
RNPN.
4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.
e Dependencias diversas a nivel de Gobierno.
e Proveedores.

e Consultores o empresas de consultoria en el area de informatica o de desarrollo de

sistemas.
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UNIDAD DE CIENCIA DE DATOS E INTELIGENCIA DE NEGOCIOS.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Elaborar y sugerir procesos y sistemas para la extraccion de conocimiento de los datos
contenidos en las bases de datos que administra la Institucion, asi como mantener y operar

las bases de datos que conforman el sistema de informacion de la Institucion.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Unidad de
Ciencia de

Negocios

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Implementar, dar soporte y gestionar las bases de datos Institucionales.

2. Realizar el almacenamiento de los datos provenientes de los Sistemas del Registro de
Personas Naturales y del Sistema de Registro, Emisién y Entrega del Documento Unico de

ldentidad, asi como de otras fuentes de datos que le sea designada a la Institucion.

3. Efectuar validaciones, limpieza y depuracién de la informacion proveniente de las diferentes

fuentes de datos, haciendo uso de procesos de calidad de datos automatizados o manuales.

4. Llevar a cabo la preparacion de los datos, por medio de métodos estadisticos y cientificos

para su analisis.

5. Facilitar la presentacion y visualizacion de la informacion en medios digitales y/o

herramientas tecnoldgicas que apoyen a la toma de decisiones y prestacion de servicios.
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6. Garantizar la seguridad de las bases de datos, incluyendo respaldos y recuperacion de

desastres.
7. Disefiar, desplegar y monitorizar servidores de bases de datos.

8. Brindar asistencia técnica en los procesos relacionados a la informacion de la base de datos

que le sean asignados y/o consultados.
9. Otras funciones asignadas por la autoridad superior, lineamientos, leyes, reglamentos, etc.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
e Oficinas del RNPN a nivel nacional

Oficinas del RNPN en el exterior

Todas las Direcciones y Unidades de la Institucion.
4.2 Externas.

e Empresa Concesionaria

Instituciones de Gobierno

Entidades externas con convenios establecidos

Proveedores
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DIRECCION DE INNOVACION INSTITUCIONAL Y PROYECTOS ESTRATEGICOS.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Coordinar y planificar los procesos relacionados a la gestion de la calidad del RNPN, asi
como implementar y monitorear actividades para verificar la eficiencia y eficacia del sistema
de gestion de calidad, proponer planes de mejora y su supervision, desarrollar los procesos
de elaboracion, seguimiento y ejecucion de lo relacionado a la Planificacion Estratégica y

Operativa del RNPN.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Unidad de qurarmiento Unidad d OVACION V.

Linicl: e _,r__u_( e e
Jen A Proy Inicdad de Planificacion

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Dirigir y coordinar las actividades del Sistema de Gestion de Calidad.

2. Gestionar los procesos relativos a la Gestion de Calidad (auditorias internas, estatus de

acciones correctivas, documentacion y control de procesos, revision por la direccion, etc.).
3. Monitorear el estatus de las acciones correctivas y remitir informe al Comité de Calidad.
4. Implementar un sistema de control.

5. Elaborar, proponer y actualizar la estructura organizativa del RNPN, en base a la mejora
continua de la organizacion, a la busqueda de la eficiencia - eficacia de los procesos y

buscando la satisfaccion de los usuarios.
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6.

10.

11.

8

13.

14.

15

Realizar gestiones para mejorar continuamente los procesos, optimizandolos y buscando

la satisfaccion de los usuarios.

Coordinar y verificar que se ejecute el programa de auditorias internas de calidad.

. Coordinar el proceso de revision por la Direccion, recopilando informacion de entrada para

dicho proceso.

Implementar un mecanismo de control de documentos que garantice que las versiones de
los documentos requeridos por el sistema de gestion de calidad estén disponibles en las

ultimas versiones y en los puestos de trabajo en donde se requieren.

Coordinar la documentacion de procesos por parte de las diferentes jefaturas que

conforman el RNPN, verilicando gue se cumplan las disposiciones y normativas para tal fin.
Brindar asesoria técnica a las dependencias que lo soliciten.
Evaluar y dar seguimiento a los proyectos en ejecucion.

Coordinar las gestiones de cooperacion técnica y financiera con organismos locales e

internacionales (para el financiamiento de proyectos institucionales).

Coordinar el proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Anual

Operativo, asi como otros procesos de Planificacion que le sean encomendados.

Monitorear los planes operativos anuales, detectando el grado de cumplimiento de estos y
establecer las recomendaciones pertinentes, en caso de detectar desviaciones a lo

planificado.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Presidencia del RNPN.
e Direcciones, unidades y departamentos del RNPN

e Comité de Calidad
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4.2 Externas.
e |nstituciones del Estado.

e Corte de Cuentas de la Republica.
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UNIDAD DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Planificar e implementar los diferentes procesos relacionados a la gestion de la calidad del
RNPN, asi como coordinar, implementar y monitorear actividades para verificar la eficiencia
y eficacia del sistema de gestion de calidad, asi como el establecimiento de acciones que

contribuyan a la mejora continua del RNPN.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de Innovacion
Instit nal vy Proyectos
Estratégicos

Unidad de Aseguramiento Unidad de Innevacion
de la Calidad Proyectas

Unidad de Planificacion

. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
. Coordinar y gestionar el sistema de gestion de calidad del RNPN, buscando la optimizacion

de los procesos y la satisfaccion de los usuarios.

. Asesorar y coordinar a las unidades organizativas del RNPN en lo relativo a la

documentacion de procesos.

. Coordinar la documentacion de procesos por parte de las diferentes jefaturas que

conforman el RNPN, verificando que se cumplan las disposiciones y normativas para tal fin.

. Establecer e implementar un control documental, asi como dar soporte en la elaboracion
de manuales, procedimientos, instructivos u otros documentos que sean requeridos por el

Sistema de Gestion de Calidad.

. Ejecutar el programa de auditorias internas de calidad.
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6. Gestionar la realizacion de revisiones por la Direccion.
7. Recopilar informacion de entrada para la revision por la Direccion.
8. Realizar estudios o iniciativas que conduzcan a la mejora continua institucional.
9. Monitorear laimplementacion, asi como el estatus de las acciones correctivas y preventivas.
10. Monitorear y dar seguimiento periodico a los indicadores, asi como al cumplimiento de los
objetivos de calidad del RNPN.
11. Capacitar o gestionar capacitacion, en temas relativos a la gestion de calidad.
12. Establecer o gestionar la elaboracion y/o implementacién acciones de mejora que
conduzcan a la mejor prestacion del servicio.
13. Coordinar y/o realizar auditorias a proveedores o a servicios que hayan sido concesionados
(acorde a la establecido en la normativa 1ISO 9001).
14. Coordinar y apoyar las actividades del Comité de Calidad.
15. Realizar la medicion de satisfaccion ciudadana de los servicios del RNPN.
16. Elaborar informes sobre el estatus del Sistema de Gestion de Calidad del RNPN (estatus de

acciones correctivas implementadas, reportes de auditorias, grado de cumplimiento de

objetivos entre otros).

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.
e Presidencia del RNPN. ,
e Direccion de Registro de las Personas Naturales.
e Unidad de Talento Humano.
e Direccion Ejecutiva.
e Direccion Diversas del RNPN.

e Comité de Calidad.
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4.2 Externas.
e Empresa concesionaria.
e |nstituciones del Estado.

e Corte de cuentas de la Republica.

UNIDAD DE INNOVACION Y PROYECTOS.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
Identificar, formular, evaluar y dar seguimiento a los proyectos institucionales, asi como la

gestion de sus fondos.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de Innhovacion
Institucional y Prayectas
Estrategicos

Unidad de Aseguramiemntt Unidad de Innovacion y
de la Calidad Proy )

Unidad de Planificacion

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Formular, coordinar, implementar, supervisar y monitorear los proyectos institucionales.
2. Asistir en la elaboracion de proyectos institucionales que sean requeridos.

3. Realizar gestiones de cooperacion técnica y financiera con organismos locales e

internacionales, para la ejecucion de proyectos.
4. Evaluar y dar seguimiento a los proyectos en ejecucion.

5. Proponer proyectos encaminados a la mejora y sistematizacion de servicios.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.
e Presidencia del RNPN.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones del RNPN.
e Jefaturas del RNPN,

4.2 Externas.
e Organismos de Cooperacion Internacional.

e |nstituciones del Estado.

UNIDAD DE PLANIFICACION.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Desarrollar e implementar los procesos de elaboracion, seguimiento y ejecucion de la

Planificacion Estratégica y Operativa Institucional (RNPN).
2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
Direccion de Innavacion

Institu aly ectos
Estratégicos

Unidad de Aseguramignto Unidad de [nnavacion v [
) PO SR Unidad de Planificacion
de |la Calidad Proyectos

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
1. Coordinar el proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Anual

Operativo, asi como otros procesos de Planificacion que le sean encomendados.
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2. Atender consultas en lo relativo al proceso de formulacién y seguimiento del Plan Anual

Operativo y Plan Estratégico.

3. Monitorear los planes operativos anuales, detectando el grado de cumplimiento de estos y
establecer las recomendaciones pertinentes, en caso de detectar desviaciones a lo

planificado.

4. Coordinar la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del RNPN en

coordinacion con las Direcciones y Unidades respectivas.

5. Capacitar o gestionar capacitacion en temas relativos a la Planificacion Estratégica vy

Operativa (cuando sea requerido).

6. Proponer metodologicamente la estructura organizacional segun las necesidades

institucionales.

/. Establecer la metodologia a desarrollar para el proceso de gestion de riesgos institucionales
en sus etapas de identificacion, medicion, control, monitoreo y comunicacién de los
eventos potenciales del riesgo en las diferentes areas de la institucion, a fin de contar con

el mecanismo de accién que permita prevenirlos, detectarlos y mitigarlos, oportunamente.

8. Elaborar, proponer y actualizar la estructura organizativa del RNPN, en base a la mejora
continua de la organizacion, a la busqueda de la eficiencia - eficacia de los procesos y

buscando la satisfaccion de los usuarios.
9. Participar en el disefio del Control Interno Institucional.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1. Internas.
e Presidencia del RNPN.

e Direccion Ejecutiva
® Direccion de Registro de Personas Naturales
e Unidad de Talento humano

e Direcciones Diversas del RNPN.
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4.2. Externas.
e Corte de Cuentas.

e |nstituciones Publicas varias
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DIRECCION ADMINISTRATIVA.
1. OBJETIVO DE LA DIRECCION.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes a los procesos de la
Gestion del Talento Humano Institucional, gestion documental y archivo, la administracion

de los bienes y servicios, asi como los servicios generales de la institucion.
Esta conformada por 3 Unidades Organizativas, primarias, siendo estas:

1. Unidad de Talento Humano.

1.1. Clinica Empresarial.
2. Unidad Administrativa Institucional.

2.1. Departamento de Activo Fijo.

2.2. Departamento de Suministros.

2.3. Departamento de Seguridad y Transporte.

2.4. Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento.
3. Unidad de Gestion Documental y Archivo.

3.1. Departamento de Archivo Central.

3.2. Departamento de Archivo Documental Registral.
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2. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION.

3. FUNCIONES DE DIRECCION.

1. Coordinar el trabajo de las unidades que conforman la Direccion.

2. Coordinar y gestionar la elaboracion y actualizacion de politicas, manuales, instructivos y

demas disposiciones internas que regulen los procedimientos de la Direccion.

3. Velar por la aplicacion de las Normas y Procedimientos de Control Interno que apliquen a

la Direccion.

4. Velar por que se mantengan resguardados los registros actualizados que amparen los

diferentes procesos realizados en las unidades que conforman la Direccion.

5. Establecer las medidas pertinentes para garantizar que los suministros y bienes adquiridos

cumplan con las especificaciones de compra establecidas.
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6.

10.

1.

12.

13,

14,

15.

16.

17.

Verificar que se contrate al personal idoneo con las actitudes y aptitudes requeridas para
cumplir con los perfiles de puesto establecidos para las diferentes unidades organizativas

que conforman el RNPN,

Coordinar el levantamiento y actualizacion de perfiles de puesto a nivel institucional para

mantener actualizada la definicion de funciones por puesto de trabajo.

Gestionar y administrar el proceso de evaluacion del desempefio a través de la Unidad de

Talento Humano.

. Verificar que los expedientes de personal sean administrados y actualizados.

Verificar que se administren las prestaciones y beneficios establecidos para empleados

publicos y otras propias de la institucion.

Coordinar y monitorear el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion

de personal (que se cumplan las leyes y normativas aplicables).
Gestionar que se realicen estudios que permitan medir el clima organizacional en el RNPN.

Coordinar a través de las unidades respectivas la provision de servicios administrativos
varios a las diferentes unidades que conforman el RNPN (suministros, activo fijo, transporte,

servicios generales).

Velar por el buen estado del mobiliario y equipo, asi como de la infraestructura del RNPN.
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los activos fijos e inmuebles.
Gestionar la codificacion, el resquardo y el mantenimiento del activo fijo institucional.

Velar por el cumplimiento de la Gestion documental, y el resguardo y conservacion de los

archivos institucionales.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1.

4.2.

Internas.

Junta Directiva.

Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.
Direccion Ejecutiva.

Todas las direcciones del RNPN.

Externas.

®

Corte de Cuentas de la Republica.
Procuraduria General de la Republica.
Direccion General de Impuestos Internos.
Direccion General de Presupuesto.
Proveedores externos de bienes y servicios.
Fiscalia General de la Republica.

ISSS.

Aseguradoras de Fondos de Pensiones.
Instituciones bancarias y financieras.

Proveedores.
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UNIDAD DE TALENTO HUMANO.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO.

Es la encargada de dotar y administrar el capital humano a nivel institucional, mediante la
conduccion de politicas, normas, procedimientos, programas, proyectos y marco legal
aplicable; asi como procurar una efectiva relacion laboral de acuerdo con los objetivos

institucionales.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Unidad de Talento Humano.

1. Velar por el cumplimiento del marco legal regulatorio en materia de personal.

2. Elaborar, actualizar y divulgar manuales, politicas, instructivos, procedimientos y

lineamientos en lo concerniente en materia de personal.

3. Establecer y aplicar lo normado en manuales, politicas, instructivos, procedimientos y

lineamientos emanados por Junta Directiva y Presidencia del RNPN.
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10.

1l

1,

Desarrollar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Coordinar la Evaluacion del Desempefio del personal de la institucion.

Diagnosticar y proveer las necesidades de capacitacion del personal, para el logro eficiente

de los objetivos institucionales.
Mantener actualizado el registro de asistencia de personal.

Generar las planillas de remuneraciones y retenciones, asi como de las demas relacionadas

al pago de prestaciones sociales y obligatorias de acuerdo con la ley.

Proporcionar asesoria y asistencia directa en los tramites relacionados a la gestion del
talento humano, asi como en los tramites relativos a la contratacion, retiro y despido de

personal.
Promover acciones que fomenten un buen clima laboral a nivel de toda la institucion.

Promover y desarrollar iniciativas que promuevan la retencion y pertenencia del personal,
en lo relativo a remuneraciones, prestaciones sociales, higiene y salud ocupacional, calidad

de vida.

Desarrollar iniciativas que respaldan la cultura, mision, vision y valores para asegurar una

gestion confiable y transparente.

Clinica Empresarial.

i)

Brindar atencion médica al personal del RNPN.
Llevar registros inherentes a las actividades de la clinica.
Realizar campanas, charlas y jornadas de salud.

Realizar inspecciones para la identificacion de riesgos que potencien el desarrollo de

enfermedades epidemioldgicas.

Elaborar informes institucionales sobre aspectos relacionados a la salud de los

trabajadores.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

4.2

Junta Directiva del RNPN.

Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.
Direccion Ejecutiva.

Direccion Administrativa.

Direccion Financiera.

Direcciones y jefaturas del RNPN.

Personal RNPN.

Externas.

AFP’s.
Entidades que brindan capacitaciones.
[SSS.

Ministerio de Hacienda.

Procuraduria General de la Republica.

Instituciones del Estado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD.
Planificar, supervisar y coordinar los servicios de apoyo logistico de la institucion, asi como la

prestacion de servicios administrativos en general.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Hon Adrminstrativy

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
Unidad Administrativa Institucional.
1. Planificar y coordinar el trabajo a realizar por los diferentes departamentos que conforman

la Unidad Administrativa Institucional.

2. Dar lineamientos generales para la elaboracion de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos y bienes muebles propiedad del RNPN; asi como de

los bienes inmuebles que alquila el RNPN.

3. Coordinar con el Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento, las acciones

preventivas y correctivos de las instalaciones del RNPN.

4. Atender y orientar a las personas que solicitan informacion.
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8.

Orientar a los visitantes hacia las diferentes areas del registro en las que tengan que realizar

tramites.

Anunciar a las asistentes de la Presidencia o Direcciones las visitas de funcionarios o

empresas, etc.
Supervisar el trabajo de la vigilancia y de la recepcion de las oficinas centrales.

Informar a las diferentes areas sobre las visitas de trabajo.

Departamento de Activo fijo.

1.

6.

Llevar el registro y control actualizado de los activos fijos del RNPN.
Gestionar el descargo de los activos fijos que se encuentran en desuso, inservibles, etc.

Analizar los Registros de Activos Fijos para consolidar la informacion uniformemente para

facilitar el registro y control.

Realizar las depreciaciones aplicando el sistema dentro del marco del Manual Técnico SAFI

a los Bienes Muebles e Inmuebles, con el fin de tener valores actualizados en libros.
Elaboraciéon de conciliaciones de combustibles.

Gestionar las donaciones ante la Direccidon General de Presupuesto.

Departamento de Suministro.

1.

Gestionar oportunamente el abastecimiento de los articulos y materiales de oficina del

RNPN.

Llevar un control actualizado del inventario de suministros.

Gestionar el proceso de entrega de los suministros segun requerimientos de las areas.
Conciliar el registro auxiliar de inventarios contra las del Departamento de Contabilidad.
Gestionar, controlar, monitorear y liquidar los vales de combustibles.

Realizar el proceso de descargo de bienes obsoletos.

Pagina 68 de 107



@ VERSION Nro.: 09
RNPN %  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES g 02.09.2024

Reglstro Naclonal de las GOMERNO DE
Parsonas Naturales EL SALVAIXOIR FUR:

Departamento de Seguridad y Transporte.
1. Proporcionar transporte al personal del RNPN para la realizacion de las misiones oficiales

(previa autorizacion).
2. Elaborar y ejecutar los planes de mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos.
3. Velar por el cumplimiento del marco legal regulatorio en materia de transporte.
4. Proponer politicas de renovacion de flota de automoviles del RNPN,
5. Mantener la vigencia de las pdlizas de seguro de la flota vehicular.

6. Revisar periddicamente las condiciones de seguridad de las instalaciones del RNPN para

proponer mejoras.

7. Verificar periddicamente el control de entradas y salidas de todo el personal del RNPN y

visitantes.

8. Elaborar el plan de turnos de vigilancia a seguir por el personal de seguridad, de acuerdo

con las necesidades especificas de la institucion.

9. Inspeccionar periddicamente el armamento y municiones asignadas al personal de

seguridad.

Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento.

1. Establecery desarrollar un programa de mantenimiento correctivo y preventivo, mobiliario
y equipo, instalaciones (fuera de contrato de arrendamiento), sistema eléctrico vy
telefénico; exceptuando mantenimiento de flota vehicular, equipo tecnoldgico, vy

climatizacion de la data center.

2. Desarrollar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y
bienes muebles propiedad del RNPN; asi como de los bienes inmuebles que alquila el

RNPN.

3. Elaborar reportes de actividades y otros que le sean solicitados por el jefe inmediato

superior o por la alta direccion.
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4. Velar por el ornato, limpieza de las instalaciones del RNPN, asi como del Mantenimiento

de areas verdes y jardines.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

Presidencia Junta Directiva.

Direccion Ejecutiva.
Direccion Administrativa Financiera Institucional.

e Direcciones y Unidades del RNPN.

4.2 Externas.

e Proveedores de bienes y servicios generales.
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UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

1. OBJETIVO DE LA UNIDAD.
Normalizar la implementacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos,
desarrollando las normas, técnicas y practicas adecuadas para administrar la produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion, y disposicion final de

documentos fisicos y electronicos del RNPN, de manera eficiente.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
Unidad de Gestién Documental y Archivo.
1. Diseflar e implementar las normativas institucionales de funcionamiento del sistema de

gestion documental y archivos.

2. Implementar en coordinacion con las Unidades pertinentes los sistemas de informacion y
manuales para optimizar el acceso, almacenamiento, recuperacion, uso y distribucién de

los documentos e informacion.
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10.

11.

12,

Desarrollar los planes y las acciones necesarias de prevencion, proteccion y conservacion
requeridas para el mantenimiento fisico y preservacion de los documentos a través del

funcionamiento del Archivo Central y Documental Registral de la institucion.

Coordinar en conjunto con las areas que producen informacion, los procesos de
digitalizacion, transferencia y eliminacion de documentos; asi como desarrollar buenas

practicas en documentos ofimaticos y electronicos.

Asesorar y capacitar al personal del RNPN que produce documentos sobre la organizacion

de los mismos y el desarrollo de buenas practicas de gestion documental y archivos.
Elaborar Lineamientos en materia de gestion documental y archivos.

Realizar inspecciones de oficio a los otros archivos de la institucion, con el fin de
determinar si cumplen con la normativa legal e institucional aplicable al Sistema de Gestion

Documental.

Realizar campafias de sensibilizacion, promocion y difusion del Sistema de Gestion

Documental y Archivos.

Crear e implementar planes de conservacion para garantizar la sequridad e integridad de

la informacidn resquardada por los Archivos de la Unidad.

Supervisar la recepcion, ordenar y clasificar la informacion documental de respaldo del
DUI.

Implementar las medidas necesarias que contribuyan a la modernizacion de la

informacion.,

Promover el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion en relacion a la

Gestion documental.

Departamento de Archivo Central.

1.

2.

Recibir los archivos trasladados por las areas productoras al Archivo Central.

Coordinar las transferencias documentales al Archivo Central.
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3. Organizar y catalogar el fondo documental recibido.
4. Custodiar la documentacion resguardada en el Archivo Central.
5. Desarrollar los tratamientos archivisticos (SIA).

6. Proporcionar toda la documentacion fisica e informacion documental que para efectos de
auditoria, verificacion o consulta soliciten instituciones autorizadas por la ley (previa

autorizacion del Oficial de Gestion Documental y archivos).

7. Atencion al usuario externo (consulta directa), y usuarios internos: OIR y demds oficinas

del RNPN.
8. Crear e implementar acciones para la conservacion documental.

9. Realizar controles sobre las condiciones ambientales de los depositos de documentos
administrativos y proponer medidas preventivas y/o correctivas necesarias para la

conservacion de los documentos.
10. Participar en los procesos de Eliminacion Documental.

Departamento de Archivo Documental Registral.
1. Resguardar, clasificar, ordenar y conservar los expedientes fisicos de respaldo del DUI que

se emitieron hasta el 2011.

2. Recibir documentacion de respaldo generada en los diferentes Centros de Servicio

nacionales y en el exterior.

3. Recibir los DUIs anulados, decomisados y/o vencidos para ser incorporados al proceso de

destruccion.

4. Proporcionar la documentacion que para efectos de auditoria soliciten instituciones

autorizadas por ley (previa autorizacion del Oficial de Gestion Documental y archivos).

Pagina 73 de 107



VERSION Nro.: 09
RNPN @ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  FE. 02.09.2024

Registro Nacional de las o HNI]LN( I DE
Personas Naturales EL SALVADXOR FUR-

5. Establecer y llevar controles sobre los expedientes que se encuentren fuera del Archivo
Documental Registral que hayan sido solicitadas por las diferentes oficinas del RNPN o por

otras instituciones.
6. Busqueda, procesamiento y resguardo de expedientes solicitados.

7. Brindar informacion de respaldo del DUI requerida de conformidad a los procedimientos
establecidos por parte de las diferentes areas tanto internas como externas del RNPN e

Instituciones Estatales.

8. Realizar controles sobre las condiciones ambientales de los depdsitos de documentos y
proponer medidas preventivas y/o correctivas necesarias para la conservacion de los

documentos.

9. Realizar las acciones necesarias para que la estanteria y los documentos se encuentren en

buenas condiciones, con el objetivo de conservarlas en buen estado.

10. Gestionar el control de calidad de los documentos escaneados que conforman el

Expediente Digital de respaldo a la emision del DUI.

11. Realizar acciones necesarias para la unificacion de los expedientes y/o digitalizacion de los

mismos.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

Presidencia del RNPN.

Direccion Ejecutiva.

Direcciones diversas del RNPN.
Unidades y Departamentos del RNPN.
Oficial de Informacion.

DUl centros.

Oficinas en sedes Ciudad Mujer.
Centros de Servicio en el exterior.
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4.2 Externas.

e |nstituciones publicas.
e Publico en general.
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DIRECCION FINANCIERA.
1. OBJETIVO DE LA DIRECCION.
Dirigir y coordinar la gestion financiera institucional, a través del proceso administrativo
financiero en forma eficiente e integrada, orientada al cumplimiento de las metas y politicas,
gestionando las acciones necesarias para el logro de los objetivos y optimizando los recursos

financieros institucionales del RNPN.
Esta conformada por 3 Unidades Organizativas, primarias, siendo estas:

1. Unidad de Presupuesto.
2. Unidad de Contabilidad.

3. Unidad de Tesoreria.

2. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION.

Direccion Financiera

Unidad de Unidad de

Presupuesto

Unidad de Tesorefia Contabilidad

3. FUNCIONES DE DIRECCION.
1. Elaborar el proyecto de programacion financiera y presentar el resumen de los recursos a

la Presidencia y Junta Directiva del RNPN.

2. Monitorear la ejecuciéon presupuestaria, analizando juntamente con las altas autoridades
de la Institucion y con la periodicidad establecida en la Ley AFl, el seguimiento y evaluacion
del logro de objetivos y metas del Presupuesto Institucional, proponiendo las medidas

correctivas pertinentes (en caso de ser necesario).

3. Llevar control y registro de los fondos asighados al RNPN e informar mensualmente a la

Junta Directiva del RNPN la ejecucion y uso de estos.
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4. Cumplir con la legislacion vigente y con las normas y procedimientos establecidos en
materia de administracion financiera, contable y presupuestaria, dictadas por el Ministerio

de Hacienda.

5. Coordinar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de la institucion, atendiendo la
normativa técnica establecida por la Direccion General de Presupuesto; asi como, los

lineamientos y directrices, generales y especificas, emitidos por el Ministerio de Hacienda.

6. Coordinar, consolidar y presentar a Presidencia y Junta Directiva del RNPN, la
programacion financiera de la ejecucion del presupuesto del Registro y velar por el
cumplimiento de la programacion definitiva, una vez autorizada y aprobada por la

Direcciéon General de Presupuesto.

7. Dar, previo andlisis, la aprobacion correspondiente en los documentos que implican un

pago por compromisos contraidos por el Registro.

8. Efectuar el registro de las operaciones contables que se realizan durante el proceso de
ejecucion presupuestaria de la Institucion, en el Sistema de Administracion Financiera,
segun la competencia que se defina para tal efecto en los Manuales de Procedimientos del

SAF| y la normativa legal vigente.

9. Elaborar los estados financieros del RNPN; asi como, mantener en custodia los
documentos usados como fuente para la elaboracion de éstos y de cualquier otra
documentacion seguln la normativa vigente, de los procesos realizados en las unidades y

departamentos que conforman la Direccion.

10. Ejercer el control contable y técnico de los documentos propios de su competencia, de
conformidad con los Manuales de Procedimientos del Sistema Integrado de

Administracion Financiera y la normativa legal vigente.

11. Registrar y validar la informacion presupuestaria correspondiente en el Sistema de

Administracion Financiera del Estado.
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12,

13.

14.

15.

16.

14

18.

15.

20.

i B

Atender, analizar, disefiar, controlar y mantener sistemas de informacion y otras
aplicaciones de procesamiento electronico de datos que requiera la Direccion, en

coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Realizar las labores administrativas y financieras propias de la Direccion, tales como:
anteproyecto de presupuesto, adquisicion y aprovisionamiento de bienes y servicios,

control del presupuesto y tramite de los movimientos del personal a su cargo.

Administrar la caja chica autorizada por las altas autoridades, de conformidad con las
disposiciones que se establezcan para tal efecto, segun la Politica de Fondo Circulante de
Caja Chica.

Velar por la correcta ejecucion v liquidacion del Presupuiesta del RNPN,

Otorgar el Visto Bueno a la documentacion relacionada con la contratacion administrativa
de bienes y servicios, que promuevan las dependencias del RNPN, en materia de su

competencia.

Participar activamente en Comités, Comisiones, Juntas Directivas y demas drganos que la

normativa vigente estipule o por instruccion de las altas autoridades del RNPN.

Establecer controles con fundamento en la normativa legal vigente y acorde con las
atribuciones y ambito de la labor de la Direccion Financiera, que garantice el cumplimiento

de los objetivos internos y del Registro.
Elaboracion de las conciliaciones bancarias.
Cuadrar de estados bancarios y de cuentas de bancos.

Rendir informes periodicos a la Direccion Ejecutiva sobre los trabajos realizados.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

Junta Directiva.

Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.
Direccion Ejecutiva.

Todas las direcciones del RNPN.

4.2 Externas.

Corte de Cuentas de la Republica.

DINAFI.

Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
Procuraduria General de la Republica.

Direccion General de Impuestos Internos.
Direccion General de Presupuesto.

Proveedores externos de bienes y servicios.

Fiscalia General de la Republica.

ISSS.

Aseguradoras de Fondos de Pensiones.

Instituciones bancarias y financieras.
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UNIDAD DE PRESUPUESTO.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD.

Coordinar las actividades relacionadas con la formulacion del presupuesto institucional, la

ejecucion presupuestaria y el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion
Financlera

. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

W

1. Elaborar y consolidar el presupuesto de la institucion, de acuerdo con los lineamientos

establecidos por el Ministerio de Hacienda.

2. Elaborar la Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP) y someterla a validacion del

Director Financiero.

3. Verificar las disponibilidades presupuestarias para todo acto administrativo que genere

compromisos a fin de asegurar el crédito presupuestario en cada operacion.

4. Elaborar las modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante el proceso de

ejecucion presupuestaria y someterlas a validacion del Director Financiero.

5. Elaborar los compromisos presupuestarios de acuerdo con lo establecido en las

disposiciones legales y técnicas vigentes.
6. Dar seguimiento y evaluacion de los resultados presupuestarios institucionales.

7. Velar por el cumplimiento de las Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley AFl y las

demas normativas aplicables al area de presupuesto.

Pagina 80 de 107



VERSION Nro.: 09
RNPN ‘-"9 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  Eg. 02.09.2024

ReglslroNa:lunaldslas GOBIE I\NOI)I
Personas Naturales EL SALVADOR FUR:

8. Ejecutar las fases del Proceso Presupuestario con ayuda de la herramienta SAFI.

9. Mantener un archivo ordenado cronoldgicamente de la documentacion correspondiente

a los registros de modificaciones y compromisos presupuestarios efectuados.
10. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de decisiones.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.

® Todas las direcciones del RNPN.

4.2 Externas.

e Corte de Cuentas de la Republica.
e DINAFI.
e Direccion General de Presupuesto.

e Ministerio de Hacienda.
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UNIDAD DE TESORERIA.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD.

Garantizar que las erogaciones que se realicen vayan acorde al presupuesto anual de la

institucion y cumplan la normativa vigente.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion

Financiera

T e = o — - — =i 7 :
SSUPLIESTD

ontabilidad
. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

W

1. Coordinar con la Unidad de Talento Humano el pago de las planillas del personal de la

institucion.

2. Recibir de UCP los expedientes para pago correspondientes a las obligaciones adquiridas

por la institucion.

3. Efectuar pagos de bienes y servicios, remuneraciones, asi como retener y remesar lo

correspondiente a los descuentos de Ley.

4. Gestionar ante la Direccién General de Tesoreria las transferencias de fondos para el pago
de las obligaciones adquiridas por la institucién, mediante la presentacion de los

correspondientes requerimientos de fondos.

5. Verificar la Transferencia de Fondos realizada por la Direccion General de Tesoreria, a la
Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional y efectuar las transferencias a las cuentas
abiertas para el pago de remuneraciones, bienes y servicios, actividades especiales, fondos

circulantes de monto fijo, entre otros.

Pagina 82 de 107



st VERSION Nro.: 09
RNPN @ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  fg: 02.09.2024

Raglstro Naclonal de las GOBIERNO DIE
Parnonss Naturales EL SALVADOR FUR:

6. Realizar las actividades relacionadas con el devengamiento y pago de las obligaciones
institucionales y coordinar el registro de la informacion relacionada con los mismos en los

auxiliares de la aplicacion informatica SAFI.

7. Realizar el pago de remuneraciones, relacionada con la aplicacion de los descuentos de

Ley y otros correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados.

8. Generar reportes o constancias de salarios en coordinacion con la Unidad de Talento

Humano, asi como retenciones de impuestos, anticipo de IVA, entre otros.
9. Preparar documentacion a solicitud de entes fiscalizadores.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Junta Directiva.

e Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.
e Direccion Ejecutiva.

e Todas las direcciones del RNPN.

4.2 Externas.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e DINAFI.

e Direccion General de Contabilidad Gubernamental.
e Procuraduria General de la Republica.

e Direccion General de Impuestos Internos.

e Direccion General de Presupuesto.

e Proveedores externos de bienes y servicios.

e Fiscalia General de la Republica.

e |SSS.

e Aseguradoras de Fondos de Pensiones.

e |[nstituciones bancarias y financieras.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD.

1. OBJETIVO DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.
Velar por la ejecucion de los principios, normas, organismos, recursos y procedimientos
técnicos utilizados para recopilar, evaluar, procesar y exponer los hechos econdémicos que
afecten o puedan llegar a afectar los registros contables de la institucion, de conformidad

a la normativa legal vigente.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion
Financiera

Unidad de
Presupuesto

) : Unidad de
Unidad de Tesoreria L

Contabilidad

W

. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

=

Revision, clasificacion y registro de operaciones contables.
2. Registro y control de libros legales del IVA.

3. Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, de acuerdo con los plazos establecidos

en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

4. Proporcionar toda informacion que requiera la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental, para el cumplimiento de sus funciones.

5. Preparar informes del movimiento contable en la forma, contenido y plazos que establezca

la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

6. Validar la consistencia de la documentacion probatoria con la informacion registrada por

la Unidad de Tesoreria, previo a la generacion de las partidas contables.

7. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en la

Aplicacion Informatica SAFI a la fecha del cierre.
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8. Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla con los

requisitos exigibles en el orden legal y técnico.

9. Coordinar con las Unidades de Presupuesto, Tesoreria, y Unidad de Compras Publicas

Institucionales, las operaciones de cierre contable.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Junta Directiva.

e Presidencia del RNPN — Registrador (a) Nacional.

e Direccion Ejecutiva.

e Otras Direcciones o unidades no mencionadas con anterioridad y pertenecientes al
RNPN.

4.2 Externas.
e AFP.
e Corte de Cuentas de la Republica.
e DINAFI.
e Direccion de Contabilidad Gubernamental.
e Direccion de Impuestos Internos.
e Direccion General de Presupuesto.
e Empresas proveedoras de Bienes y Servicios.
e |SSS.

e |nstituciones del sistema financiero.
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DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Dirigir, gestionar, planificar, coordinar y controlar el desarrollo y operatividad de los
procesos juridicos y/o administrativos relacionados y derivados con la identidad de las
personas, la inscripcion de hechos y actos juridicos relacionados con el registro del estado

familiar y la certificacion de la informacion.

La Direccion de del Registro de las Personas Naturales esta conformada por las siguientes
Unidades organizativas:
1. Unidad Juridica Registral.

1.1. Departamento de Atencion al Usuario.

1.2. Departamento de Sistema de Registro de Hechos Vitales y Familiares.

1.3. Departamento de Capacitacion y Asistencia Juridica.

2. Unidad de Procesamiento de partidas.

2.1. Departamento de Digitalizacion e Integracion.
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2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de Registro
iturales

artamento de
I iZacion e
Integracion
famento de
101y
Juridica

Familiares

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Dirigir la asistencia técnica juridica y operativa en materia de Identidad e Identificacion de

conformidad a los lineamientos establecidos en el PEL.

2. Organizar y coordinar en colaboracion con unidades organizativas de la institucion y
demads organizaciones gubernamentales o no gubernamentales la elaboracion de estudios

y procedimientos que permitan la administracion de los sistemas registrales.

3. Promover la elaboracion de politicas, normativas y/o actividades encaminadas a la
integridad de los sistemas de gestion, procesamiento y almacenamiento de la informacion

que se administren en los sistemas registrales del RNPN.

4. Planificar y desarrollar el andlisis del derecho nacional e internacional para la
determinacién de los lineamientos juridicos, procedimientos y criterios para la eficiente y

efectiva ejecucion de los sistemas registrales.

5. Brindar asistencia técnica en temas de reformas de legislacion necesaria para el

cumplimiento de las atribuciones de la institucion y las demas que sean requeridas.
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6. Verificar la atencion de los servicios y tramites de atencion a la poblacién que se brindan a

traves de la informacion de los sistemas registrales.

/. Proponer el desarrollo de programas para la atencion de necesidades de identidad e

identificacion de acuerdo con las competencias de Ley.
8. Controlar y coordinar el cumplimento de funciones de las unidades a su cargo.

9. Ejercer las funciones que le sean delegadas mediante acuerdos y realizacion de otras

actividades de acuerdo con decisiones de Junta Directiva o Presidencia del RNPN.

4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.

e Junta Directiva.
e Presidencia del RNPN.
e Direccion Ejecutiva.
e Direcciones y unidades diversas del RNPN.
4.2 Externas.
e Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y sus dependencias.
e Ministerios y dependencias del Organo Ejecutivo.
e Ministerio Publico.
e Secretarias de la Presidencia de la Republica.
e Registros del Estado Familiar y Alcaldias Municipales.
e Organo Legislativo.
e Organo Judicial.
e Consejo Nacional de la Judicatura.
e Secretarias de la Presidencia de la Republica.
e Consejo Nacional de la Nifiez y Adolescencia.
e Tribunal Supremo Electoral.
e Junta de Vigilancia.
e QOrganismos Internacionales.

e QOrganismos No Gubernamentales (ONG).
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UNIDAD JURIDICA REGISTRAL.

1. OBJETIVO DE LA UNIDAD.
Administrar el desarrollo de las operaciones técnicos juridicas y aspectos relacionados con
los servicios, tramites, procedimientos e informacion de los sistemas registrales

relacionados con la identidad e identificacion.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

cion de Registro'de
Personas Naturales

Unidad Juridica
stral

Departamento de Atencion
al Usuario

Integracion

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
Unidad Juridica Registral.

1. Avalar la asesoria a la ciudadanfa, instituciones publicas, organizaciones no
gubernamentales y &reas internas de la institucion en asuntos relacionados con la identidad

e identificacion de las personas.

2. Dirigir la administracion y control de los procedimientos legales y operativos dentro de los

sistemas registrales y registros locales.
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3. Disponer la emision de certificaciones de la informacion de los sistemas registrales.

4. Coordinar la sistematizacion de normas, jurisprudencia, opiniones y doctrina nacional e

internacional vinculadas con la identidad e identificacion de las personas.

5. Dirigir la elaboracién de estudios y analisis juridicos sobre temas de identidad e
identificacion, procesos registrales y su socializacion con las entidades vinculadas e

interesadas.

6. Colaborar en lo que corresponde a sus competencias en el trabajo de simplificacion de
procedimientos administrativos y mejora para la implementacion de nuevas tecnologias

de la informacion y comunicacion.
/. Proponer acciones encaminadas al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.
8. Seguimiento y control del cumplimento de funciones de los departamentos a su cargo.

9. Ejercer las funciones que le sean delegadas mediante acuerdos y realizacion de otras

actividades de acuerdo con decisiones de Junta Directiva o Presidencia del RNPN.
Departamento de Atencién al Usuario.

1. Recibir, registrar y despachar las solicitudes de la ciudadania utilizando sistemas modernos

de informacién y comunicacion.

2. Gestionar la busqueda de informacion de los hechos vitales y familiares consultados

contenidos dentro de los sistemas registrales.
3. Garantizar la oportuna y adecuada canalizacion de las solicitudes de tramites Y servicios.

4. Elaborar certificaciones y constancias del resultado de la busqueda de la informacién,

contenida en los sistemas que el RNPN administra.
5. Asegurar la atencién accesible a los servicios y gestion de tramites.

6. Verificar y gestionar la auténtica de la firma del registrador local.
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7. Realizar la supervision constante de acciones destinadas a mejorar de manera continua la

calidad de la atencion al usuario.

8. Elaborar y presentar informes mensuales, detallados sobre la produccion de servicios

prestados.,

9. Otras funciones que le sean delegadas, o actividades asignadas mediante Instrucciones de

la Jefatura y/o Direccion.
Departamento de Capacitacion y Asistencia Juridica.

1. Recopilar y sistematizar informacion respecto de las situaciones juridicas concurrentes en

materia de identidad e identificacion y procesos registrales.

2. Analizar y proponer lineamientos y criterios técnicos juridicos y operativos sobre temas de
identidad e identificacion, y procesos registrales y socializarlos con las entidades

involucradas.

3. Elaborar documentos técnicos juridicos sobre procesos registrales y registros de identidad

e identificacion.

4. Diagnosticar la necesidad de formacion y/o capacitacion de los actores involucrados y

responsables de la identidad e identificacion y procesos registrales.

5. Proponer actividades de construccion del conocimiento con las entidades involucradas e

interesadas.

6. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y actividades de formacion o

capacitacion necesarios y adecuados.

7. Crear y actualizar el registro de acreditaciones de los funcionarios del registro del estado

familiar local.

8. Administrar la Plataforma de Educacion Virtual.
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9. Otras funciones que le sean delegadas, o actividades asignadas mediante Instrucciones de

la Jefatura y/o Direccion.
Departamento de Sistema de Registro de Hechos Vitales y Familiares.

1. Coordinar la implementacién del sistema de registro de hechos vitales y familiares (REVFA)

que el RNPN administrar y realizar la induccién de su funcionamiento.

2. Gestionar la documentacion necesaria para la implementacion del sistema y las

formalidades para su funcionamiento.

3. Brindar asistencia técnica juridica y operativa y gestionar el apoyo tecnico informatico

sobre la utilizacion del sistema.

4. Gestionar lineamientos técnicos juridicos, procedimientos y criterios relacionados con los

procesos registrales.

5. Controlar y supetrvisar el adecuado uso del ingreso y procesamiento de informacion, y la

administracion operativa del sistema.

6. Notificar y elaborar el informe pertinente respecto de cualquier situacion irregular o

particular detectada sobre el funcionamiento del sistema.

/7. Solicitar la adecuacion de la funcionalidad y operatividad del sistema en atencién a las

necesidades registrales actuales y futuras.

8. Coordinar con las unidades organizativas del RNPN el procesamiento de informacion

generada a partir de REVFA.

9. Otras funciones que le sean delegadas, o actividades asignadas mediante Instrucciones de

la Jefatura y/o Direccidn.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

e Presidencia del RNPN.
e Direccion Ejecutiva.
e Direccidon de Registro de Personas Naturales.

e Direcciones y unidades que conforman el RNPN.

4.2 Externas.
e Ministerio de Justicia y Seguridad Publica y sus dependencias.
e Ministerios y dependencias del Organo Ejecutivo.
e Secretarias de la Presidencia de la Republica.
e Ministerio Publico.
e Registros del Estado Familiar y Alcaldias Municipales
e Organo Legislativo.
e Organo Judicial.
e Consejo Nacional de la Judicatura.
e Secretarias de la Presidencia de la Republica.
e Consejo Nacional de la Nifiez y Adolescencia.
e Tribunal Supremo Electoral.
e Junta de Vigilancia.
e Organismos Internacionales.
e Organismos No Gubernamentales (ONG).
e Abogados y Notarios.
e Instituciones Publicas.

e Poblacion en General.
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UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIDAS.
1. OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Consolidar el registro centralizado de los hechos y actos relativos al estado familiar de las

personas.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccion de Registre de
Persenas Naturales

Departamento de Atencion

al Usuario Departamerite de

Digitalizacion &
Integracion

amento de Sistema
istro de H oL}
Familiares

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.
Unidad de Procesamiento de Partidas.

1. Determinar las actividades para la actualizacion, mantenimiento y depuracion sobre las

partidas almacenadas por el RNPN.

2. Aprobar la calidad de informacion y la imagen de los registros generados o remitidos al

RNPN.
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3. Gestionar la rectificacion de los errores detectados o la reposicion de las inscripciones
deterioradas o extraviadas de acuerdo con los lineamientos y criterios legales notificados

por la Direccion, para su posterior aprobacion e incorporacion en el sistema centralizado.
4. Notificar los errores legales mas frecuentes a la Unidad Juridica Registral.

5. Depurar los registros de DUl en consecuencia de la inscripcion de defuncion de las

personas.

6. Ejecutar la actualizacion de los registros de partidas relativos a los hechos y actos del

estado familiar.

7. Otras funciones gque le sean delegadas, o actividades asignadas mediante Instrucciones de

la Direccion.
Departamento de Digitalizacion e Integracion.

1. Elaborar y mantener inventario actualizado de los asientos fisicos y su estado en los

registros del estado familiar.

2. Realizar plan de trabajo para el monitoreo y control del resguardo de los libros fisicos y la

informacion sobre los registros de hechos y actos relativos al registro del estado familiar.

3. Digitalizar la informacion sobre los registros de hechos y actos relativos al registro del

estado familiar que no se encuentren dentro de los sistemas registrales.

4. Verificar la integridad de la informacion de los registros de hechos y actos contenida en

los sistemas registrales.

5. Notificar al Departamento de Sistemna de Registro de Hechos Vitales y Familiares las

inconsistencias encontradas en la informacion.

6. Informar a su Jefatura inmediata el deterioro de libros y/o asientos, o irregularidades

respecto de la informacion contenida en los libros.
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7. Otras funciones que le sean delegadas, o actividades asignadas mediante Instrucciones de

la Jefatura o Direccion.
4. RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.

e Presidencia del RNPN.
e Direcciones, unidades y departamentos del RNPN.

4.2 Externas:

e Registros del Estado Familiar.
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DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA.

1. OBJETIVO DE LA DIRECCION.

Dirigir y monitorear la operatividad y la calidad de los diferentes procesos relacionados con
el registro, emision y entrega del Documento Unico de Identidad en El Salvador; ademas

de proporcionar informacion a las instituciones del Estado segun estipula la Ley.

Cabe mencionar que la Direccion de ldentificacion Ciudadana esta conformada por 2
Unidades organizativas, siendo estas:
1. Unidad de Supervision y Control de Centros de Servicio.

2. Unidad de Verificacion y Asistencia Institucional.

2. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION.

ldentificacic
Ciulds |(|._—1H'\

Unidad de Unidad de
SUpervision ¥ ificacic
Control de Centras Asistencia
de Semvicio Institucional

FUNCIONES DE LA DIRECCION.

Verificar y monitorear la correcta aplicacion de los procedimientos técnicos juridicos

necesarios en el Sistema de Registro del Documento Unico de Identidad a nivel nacional.

Coordinar las actividades relacionadas a la atencion a los usuarios que presenten

problemas en el tramite de registro, emision y entrega del Documento Unico de Identidad.

Atender consultas, requerimientos y/o recursos realizados por los ciudadanos en lo relativo

al registro, emision y entrega del Documento Unico de Identidad a nivel nacional.
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4.

10.

Gestionar y monitorear de forma eficaz, eficiente y oportuna la realizacion y aplicabilidad
de los procedimientos legales que sean necesarios para la operatividad del Sistema del

Registro del Documento Unico de Identidad a nivel nacional.

Verificar que los procesos de atencidn, aprobacion, denegacion o suspension de los
diferentes tramites para el registro, emisién y entrega del Documento Unico de Identidad

se realicen en base a los criterios juridicos pertinentes.

Proporcionar apoyo técnico y juridico a todos los delegados de los diferentes centros de

servicios a nivel nacional.

Elaborar y aprobar resoluciones o documentos relacionados con el sistema de Registro del

Dociimenta Ulnico de Identidad 3 nivel nacional

Realizar analisis juridico en base a la legislacion vigente, lineamientos técnicos,
procedimientos, manuales, instructivos y todo lo relacionado con el Sistema de Registro

del Documento Unico de Identidad.

Brindar asesoria en Ferias de |dentidad, Festivales de Identidad y en cualquier caso en el
que se requiera dar seguimiento en todo lo relativo al registro, emision y entrega del

Documento Unico de Identidad a nivel nacional, cuando asi sea requerido.

Supervisar la aprobacion y/o denegacion de incidencias relacionadas a tramites de registro,
emision y entrega del Documento Unico de Identidad a nivel nacional, cuando esto sea

necesario.

RELACIONES DE TRABAJO:
4.1 Internas.

e Junta Directiva.
Presidencia del RNPN.
e Direcciones y Unidades del RNPN.

Oficinas de RNPN en el exterior.

Administrador de contrato
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4.2 Externas.

e Empresa concesionaria.

e Tribunal Supremo Electoral.

e Fiscalia General de la Republica.

e Policia Nacional Civil.

e Alcaldias.

e Junta de Vigilancia Electoral.

e Ministerio de Relaciones Exteriores.

e Procuraduria General de la Republica.

e Embajadas.

UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DE CENTROS DE SERVICIO.
1. OBJETIVO DE LA DIRECCION.

Coordinar las actividades relativas al registro, emision y entrega de DUI a nivel nacional.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Direccionde
Identificacion
Ciudadana

Unidad de
Verificacion'y
Asistencia
Institucianal

3. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

1. Gestionar el proceso de registro, emision y entrega del DUI a nivel nacional, verificando
que se cumplan los estandares de calidad, asi como que se cumplan las expectativas en lo

relativo a la prestacion del servicio.
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2. Monitorear el servicio que se proporciona a los usuarios en todos los centros de servicio a

10.

11.

nivel nacional.

Coordinar con la empresa concesionaria todo lo relacionado a los casos o problemas que
se presenten en los diferentes centros de servicio a nivel nacional donde se requiera
soluciones que se establezcan en coordinacion con las diferentes jefaturas o mandos

medios de la empresa concesionaria.

Brindar el apoyo técnico y juridico que sea necesario a los centros de setvicio a nivel

nacional en razon de sus funciones.

Orientar a los supervisores, delegados, colaboradores juridicos en la aplicacion de los
procedimientos leaales v operativos del reqistro, emisidn v entreaa del Documento Unico

de ldentidad a nivel nacional.

Orientar al ciudadano en la solucion de problemas relacionados con su identidad,

abocandose a las instancias pertinentes.

Proponer cambios en el servicio de atencion a los ciudadanos a fin de mejorar la atencion

prestada en todos los centros de servicio a nivel nacional.

Gestionar capacitaciones para los delegados de los diferentes centros de servicio a nivel
nacional e induccion en el proceso de registro, emision y entrega del Documento Unico

de Identidad a los colaboradores juridicos de la Direccion de Identificacion Ciudadana.

Llevar estadisticas e indicadores de produccion, problemas frecuentes, asi como de otras
variables relevantes del proceso, con la finalidad de verificar el desempefio del proceso y/o

detectar las areas que necesiten mejoras en la continua aplicacién de los procesos.

Dar el tramite correspondiente a los Recursos de Revocatoria interpuestos por el

ciudadano ante la Direccion de Identificacion Ciudadana.

Elaborar los informes correspondientes sobre las funciones realizadas inherentes al cargo.
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4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

4.2

Junta Directiva.

Presidencia RNPN.

Direccion Ejecutiva.

Direcciones y Unidades del RNPN.
Administrador de Contrato.

Auditoria Interna.

Externas.

Alcaldias / Registradores del Estado Familiar.
Direccion General de Centros Penales.

Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Empresa Concesionaria de servicios de registro, emision y entrega de DUL.

ISS5.

Junta de Vigilancia Electoral (TSE).

Ministerio de Educacion.

Ministerio de Relaciones Exteriores.

Personal de Centros de Servicio a nivel nacional.

Tribunal Supremo Electoral (TSE).
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UNIDAD DE VERIFICACION Y ASISTENCIA INSTITUCIONAL.

1.

OBJETIVO DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Proveer informacion a las diferentes instituciones estatales relativas a la identificacion de
ciudadanos, emision de certificaciones de ficha de DUI, y la facilitacion de expedientes en

fisico, cuando sea requerido.

2. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

(2]

Control de Ci
de Servicic

. FUNCIONES DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA.

Verificar la identidad de las personas que sean requeridas por diferentes instituciones

publicas, contrastandolos con la informacion del sistema de informacion del RNPN,

Atender solicitudes de informacion de instituciones del Estado, relacionadas a la
identificacion de los ciudadanos a través de la consulta en los sistemas de Registro del

Documento Unico de Identidad y el Sistema de Registro de Personas Naturales.

Emitir y enviar certificaciones (ficha de DUI) a instituciones solicitantes (fiscalia general de

la Republica, Juzgados, Policia Nacional Civil).

Comprobar la identidad de personas migrantes solicitadas por instituciones publicas como

Consulados y Embajadas.

Facilitar la informacién requerida para el caso de experticias e investigaciones

administrativas y solicitadas por parte del Organo Judicial y Fiscalia General de la Republica.
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6. Atender y facilitar las solicitudes de secuestro, préstamo, escaneo y certificaciones de

expedientes, segun requerimiento hecho por el Organo Judicial y la Fiscalia General de la

Republica.

4. RELACIONES DE TRABAJO:

4.1 Internas.

4.2

[ ]

Presidencia.

Direccion Identificaciéon Ciudadana.

Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.
Unidad Juridica Registral.

Departamento de Archivo Documental Registral.

Externas.

Fiscalia General de la Republica.

Policia Nacional Civil.

Organo Judicial.

Ministerio de Relaciones Exteriores.

Consulados, Embajadas o Misiones Diplomaticas, en las cuales se tienen estaciones
de servicio.

Direccion General de Migracion y Extranjeria.

Tribunal de Etica Gubernamental.

Banco Central de Reserva.

Ciudad Mujer.

Instituciones del Estado.
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IX. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version
I Modificaciones
1. Eliminacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.
1 2. Creacion de la Direccion Administrativa.
3. Creacion de la Direccion Financiera.
- 4. Traslado de la Unidad de Supervision y Control de DUI en el Exterior de
la Direccion de ldentificacion Ciudadana a la Direccion Ejecutiva.
5. Traslado del Departamento Juridico de DUl en el Exterior a la Unidad de
Supervision y Control de DUI en el Exterior.
6. Eliminacion de la Unidad de Supervisién'\f/ Control de DUI en el Exterior
de la Direccion de Identificacion Ciudadana.
" 7. Eliminacion del Departamento Juridico de DUl en el exterior de la
Unidad Juridica Registral de la Direccion de Registro de Personas
Naturales
8. Creacion de la Unidad de DUI en el Exterior, bajo la dependencia de
Direccion Ejecutiva, con los siguientes departamentos: Departamento
Administrativo del DUI en el Exterior, Departamento Juridico Registral
del DUI en el Exterior y Departamento de los Servicios Moviles y Ferias
de Identidad.
7 9. Eliminacion del Registrador Nacional Adjunto.
10. Modificacion de la Direccién de Aseguramiento de Calidad por
Direccion de Innovacion Institucional y Proyectos Estratégicos.
11. Traslado de la Unidad de Planificacion a la Direccion de Innovacion
: Institucional y Proyectos Estrategicos.
12. Traslado de la Unidad de Proyectos a la Direccion de Innovacion

Institucional y Proyectos Estratégicos, bajo el nombre de Unidad de

Innovacion y Proyectos.
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15.

14.

)

16.

17.

18.

19.

20.

21.
2.

L

24,

Traslado de la Unidad de Control de Calidad a la Direccion de
Innovacion Institucional y Proyectos Estratégicos bajo el nombre de
Unidad de Aseguramiento de la Calidad.

Traslado de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional a
la Direccion Ejecutiva.

Maodificacion del nombre del Departamento de los Servicios Moviles y
Ferias de I|dentidad a Departamento de los Servicios Moviles en el
Exterior.

Creacion del Departamento de Supervision y Control de Contratos y
Ordenes de compra en la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional.

Eliminacion de la Unidad de supervision y Control de Contratos de
Direccion Ejecutiva.

Maodificacion del nombre del Departamento de Servicio Generales a
"Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento”.

Modificacion del nombre del Departamento de Transporte a
“Departamento de Seguridad y Transporte”.

Eliminacion de la Unidad Coordinadora de los Registros del Estado
Familiar.

Eliminacion de la Unidad de Capacitaciones.

Creacion del Departamento de Digitalizacion e Integracion en la Unidad
de Procesamiento de Partidas.

Creacion en la Unidad Juridica Registral de los siguientes
Departamentos: Departamento de Gestion de Tramites, Departamento
de Capacitacion y Asistencia Juridica, y Departamento de Sistemas de
Registro de Hechos Vitales y Familiares.

Modificacion de la Direccion de Informatica a Direccion de Tecnologia

de la Informacion y Comunicacion y sus unidades.

Pagina 105 de 107



VERSION Nro.: 09

RNPN @* MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  fE. 02.09.2024

Registro Nacional de las

GOBERNG DE

Porsonas Naturaloa ELSAVADOR FUR:
| Version S
edleadi Modificaciones
25. Creacion en la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion de la Unidad de Soporte Técnico Informatico y de la
Unidad de Infraestructura de Tecnologia de la Informacion.
26. Modificacion de las unidades de la Direccion de Tecnologia de la
Informacion y Comunicacion:
a. Unidad de Base de Datos, a Unidad Ciencia de Datos e Inteligencia
de Negocios.
b. Unidad de Desarrollo de Aplicaciones a Unidad de Desarrollo vy
Mantenimiento de Sistemas.
c. Unidad de Redes y Recursos Informaticos a Unidad de Redes y
Ciberseguridad.
27. Eliminacion de la Unidad Financiera.
28. Conversion de Departamentos a Unidades: Unidad de Presupuesto,
Unidad de Tesoreria y Unidad de Contabilidad.
29. Madificacion del nombre de Recursos Humanos a Talento Humano
. | 30.Creacion de la Direccion de DUI en el Exterior. - :
31. Eliminacion de la Unidad de DUI en el Exterior y sus departamentos de
Direccion Ejecutiva.
32. Traslado de la Unidad de DUl en el Exterior a la Direccion de DUl en el
Exterior.

* 33. Modificacion del Departamento Administrativo de DUI en el Exterior y
del Departamento Juridico de DUI en el Exterior a Unidades dentro de
la Direccion de DUI en el Exterior.

34. Modificacion del objetivo de la Unidad de Gestion Documental y

Archivos.
o ; o 35. Modificacion  del nombre de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales por Unidad de Compras Publicas y
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ajustes de las funciones de la misma, derivadas de la modificacion por
la nueva ley (Ley de Compras Publicas).

It 36. Madificacion del nombre del Deiparta@ntoge Gestién de Tramites pa
Departamento de Atencion al Usuario y ajustes de funciones de la
mismas.

2 37. Remover funcion de "Medicion de satisfaccion ciudadana de los
servicios que presta la institucion” de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.
38. Agregar funcion de “Realizar la medicion de satisfaccion ciudadana de
los servicios del RNPN" a la Unidad de Aseguram|ento de la Calidad.
| 39.Modificacion de Misién, Visién y Valores. PSS
40. Modificacion del Organigrama, se afiade Oficial de Cumplimiento a la
Junta Directiva.
. 41. Agregar funciones de Oficial de Cumplimiento.
42. Trasladar funciones del Departamento de Activo Fijo a Direccion
Financiera.
43, Agregar funciones relacionadas a la gestion de riesgo a la Unidad de
Planificacion.

| 44, Modificar funcién de Unidad de Relaciones PUblicgyEo_municaciones:
"Dar cobertura fotografica y audiovisual en eventos oficiales que realice
la institucion.”

45. Agregar funcionesp a la Unidad de Relaciones Publicas vy
" Comunicaciones: "Crear piezas graficas y contenido audiovisual para

redes sociales institucionales y medio audiovisuales, Planificar
contenido y estrategias para redes sociales institucionales, Monitorear e
interactuar por redes sociales institucionales, Actualizar informacion de

servicios prestados por la institucion en sitios web y redes sociales

institucionales.”

Pagina 107 de 107






