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1. Oficial de Gestion Documental y Archivo.
CcODIGO DEL PUESTO 830 022 01

PUESTO FUNCIONAL OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.

PUESTO NOMINAL: JEFE DE DEPARTAMENTO

NUMERO DE PLAZAS: [ 1
Pl Informaclén general del puesto ;_
e TR N R s T gl xS |

Gerente Adm|n|strat|vo

Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Técnico de Archivo: Auxiliar de Archivo.
directamente:
— __y__mdad - Gestion Documental y Archlvo
| Gerenma Admlnlstra 'va

Gestiéon Documental y Archlvo asi como la organizacién, conservacion y acceso a los
documentos y archivos que existen en la LNB, a fin de darle cumplimiento a las disposiciones
y Ilneamlentos relacionados con la gestlon documental y la administracién de archivos,

il Dlmensmnes del puesto

Recursos, bienes
y/o valores que | Archivo Institucional y equipo de oficina asignado al 4area.
administra: |

Resultados a

practlcas de la normativa referente a la gestlon documental y archivo, asi

< lograr por el e - -, o .
SRR como, verificar la correcta administracién y mantenimiento de los archivos |
_}\D\H NS TRATH 3 puesto: de la LNB.
<"Wj;| e ==
}‘ V. Funcwnes
[k Lz imal o Bitti = = 1 o N

‘ Elaborar eI Plan Anual de Trabajo y Presupuesto Operatlvo de Ia Umdad

antener actuallzados manuales instructivos ylo gwas relativos a la “gestion

' Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental, Manual de consulta y préstamo,
5. | establecer el plazo de conservacién documental y el Manual de expurgo y/o eliminacion
de la documentacion, asi como los procedimientos que de ellos se deriven.

3 ( 7 ) /2
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' materia archivistica y administrativa en la organizacién de los documentos. _

7 | Organizar la correcta conservacion de archivos, durante el tlempo establemdo de .

_________ " | resguardo, supervisando periédicamente las condiciones fisicas de la

' ' Coordinar juntamente con los responsables de las Unidade strativas: |

' Informatica; Comunicaciones, RRPP Y Publicidad y Planeacion Estratégica, Género y |

8. | Medio Ambiente, la normalizacion de documentos ofimaticos, plantillas, membretes, |

! politicas para la gestion de correos electronicos y otro tipo de documento digital que |

.~ contemple disefio de creacion, circulacion, reproduccién y resguardo de informacion. '
i Capacitar y asesorar al personal de cada unidad organizativa que produce documentos,

9. referente a Ias normatlvas relaC|onadas Ia Gestion Documental y Archivistica, asi como

- Promover su profeS|onaI|zaC|on asi como la de sus colaboradores a través de
10. capaC|taC|ones en la materia segun sus diferentes modalidades: cursos cortos, médulos, |

' Coordinar Junto al Comlte Instltu0|onal la Selecmon y Eliminacién de la Documentacion,

11 la elaboracion de las Tablas de Plazos y Conservacion Documental de la entidad e |
f  institucionalizar su uso. ] - _ _
' ' Elaborar instrumentos de consulta del Archivo Central. (Guia general del archivo,
| 12. |
_ catalogos, inventarios y boleta de solicitud de consulta directa). .
' Coordinar la gestion de transferencias documentales en cualquier formato (textuales,
13. | gréaficos, audiovisuales, etc.) de las diferentes dependencias al archivo central al Archivo

| General de la Nacion, después de la declaratoria de valor cientifico cultural.
14.  Llevar las estadisticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros. o
Impulsar los procesos de modermzacnon y automatizacion de los archivos de la
15 Instltu0|on_, aplicando las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento,
" recuperacion y difusién de la informacién, asi como facilidad para el procesamiento y
_entrega de informacion en cualquier tipo de formato que se generen.
Asistir a las actividades que convoquen el Instituto de Acceso a la Informacion y la
Secretaria de Participacion Ciudadana, Trasparencia y Anticorrupcién, y elaborar los
. Informes que éstas les soliciten. e - -
: 17' Enviar al Oficial de Acceso a la informacion Publica los documentos de Archivistica :
& yom ﬂ (X mt elabo_[__;a__dos por los Comités y eI encargado de Archivos. '

Documental y Archivos, con base al cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacion. i

pervisar las actividades asignadas al personal bajo su responsabllldad aplicando los |

amientos administrativos, reglamentos y otros relacionados con la administracion de

sonal. :

N /,IVG/ antener la confidencialidad y reserva de toda la informacién Institucional que
gamob ~administre, sometiéndose a todas las responsabilidades que conlleva el cargo.

21 Par“ucnpar actlvamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que |

.if§ @SR |
i E"’@«i‘%«% :

:\/

Fecha de ultima modificacién: 20 de Junio de 2017 VISTO BUENO: . = 9—52;2 ==
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017 Gerente Gé’nqrg}__.' N




DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

LOTENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

—i_Asistir a las actividades relacionadas con el
| convocado(a) o delegado(a). - - ]
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Técnicas de |

| desarrollo de sorteos cuando sea |

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Instltu0|onales y
‘ relacionadas con su puesto de trabajo.

V Entorno laboral |

~ Relaciones | Pre3|dencia Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
L ___internas: _..I[ansparencg_._ S —
Relaciones | Secretaria de Part|C|pa0|on Ciudadana, TransparenCIa y AntlcorrupCIon
externas: | Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Ciudadania.
Apegarse a las politicas Institucionales, normas técnicas de control
Libertad de mtgrno, nor_n,\atwas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo |
actuacion: de |nfo.rma0|on a su cargo. B . . _ |
Cumplir con las Leyes, Normas, Politicas, Procedimientos y Lineamientos !
_ ‘ |ntern_9_§_agh_cables___g_____l__@ natura_!__e_z_a de las funciones del cargo asignado. |
VI. Perfil
__________________ Generales | __ Especificos ]
v Conocimiento de v Normas Archivisticas, El'
' Archivistica, El responsable | responsable de Archivos debe de |
de Archivos debera tener conocer las principales normas |
una introduccion basica a la archivisticas existentes, dentro de
archivistica centrada sobre ellas se sugiere el conocimiento de
la historia de los archivos vy | normas ISAD (G) y ISO de utilidad
de la archivistica. - enlos archivos.
v Conocimientos v' Seguridad Industrial, Manejo de
Conocimientos: Informaticos, manejo de técnicas y normas de seguridad de |
paquete completo de los archivos.
aplicaciones de escritorio, | v Sistemas de Informacion,
| office o sus equivalentes. Conocimiento en  gestién de
. v Gestién Publica, amplio sistemas de informacién,
conocimiento del organizacién y administracién de
funcionamiento y evolucion Bibliotecas virtuales.
de la administracion
publica. f
Profesional Universitario, de preferenma Archivista, ~ Historiador,
Bibliotecario y Ciencias de la informacién; o Administrador de Empresas,
Ingenieros e Informaticos que cuente con capacitacién en temas de
archivo, administracion de informacién, gestion de calidad y de procesos
| ‘administrativos.
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Expenenma Tres anos de experiencia como archlwsta
Género: Indlferente
Habilidadesy v Capamdad de analisis y sintesis.
destrezas: | v' Destreza en el manejo de equo informatico.

‘ Dlsponlbllldad S X No:
~ para viajar: —

Se requiere de una persona con aIto nivel de orga , discrecion,
disposicibn para el trabajo en equipo, excelentes relaciones
interpersonales, buena presentacion, ética profesional, iniciativa y
. creatividad.

‘ Observaciones: |

VII. Competencias

1. Genéricas CompetenCIa ' Definicion |
' ' Se refiere a la dlsp03|0|on de actuar para

1.1.5;:2:;[:osy 1 cs:lieer:‘llltce"? al |satlsfacer las necesidades de los clientes(as) |

| DR .| (internos y externos). — |

' | Habilidad para trabajar con eficacia en

I .. . ' situaciones de presion en términos de tiempo y

1.2.Eficacia 2 Man.e’Jo.de la ' calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
personal presion:

diversidad de opiniones, manteniendo un alto
| grado de rendimiento en el trabajo.

3. Orientacion a Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
- objetivos  establecidos, manteniendo altos
resultados:
_____________________ _niveles de rendimiento.
1.3.De logro y ' Se refiere a la forma en que se ordenan Ias'
T 4. Organizacion:  tareas y se distribuye el tiempo para lograr los |
accion :
| resultados. .
' Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
\ ' 5. Responsabilidad: | las tareas asignadas de acuerdo a
""\ ' requerimientos en el puesto de trabajo.
'2 D%ﬁfemn::r:;strac Competencia | Definicion
Capacidad para guiar e influir de forma positiva
6. Liderazgo: en la actitud y comportamiento de su equipo de
T ' trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
: R establecidos en el area bajo su direccion. |
dades 7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades laborales,
ctivas ~ conflictos: _ | logrando acuerdos satisfactorios. B
8. Pensamiento ' Capacidad de crear planes de accion necesarios
, _estrategico: | para para alcanzar objetivos fijados. B
| 9. Tomade Habilidad para decidir con responsabilidad y
, . decisiones: buen razonamiento entre varias alterngti_vas, la

6 -
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objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
" . — __‘___imprevistas_,_qﬁ se presenten. —
| ' Habilidad para trabajar con el personal a su
! 10. Trabajo en | cargo de forma organizada y activa, enfocados
equipo: al logro de objetivos y metas del area bajo su

| direccién y de la Institucion.

| Habilidad para socializar de forma amable y |
| respetuosa con otras personas.

2.2.Manejo y
administracion "~ "™ | respetuosa con otras personas. - N
de personal Es la habilidad para empoderar a su equipo de |

trabajo ensefiandoles, definiéndoles objetivos y

12. Empowerment: proporcionandoles las facultades de resolver |

situaciones por si solos, de acuerdo a sus |

_capacidades. |

S : _ ] Capacidad de cumplir eficientemente en |
|3. g: EE:;T;‘:; 13.gléigzllmlento de ' términos  cuantitativos y  cualitativos, Ios‘
' en el trabajo obietivos: Y| resultados establecidos en su puesto de trabajo,
| ! . ] ' | en el tiempo programado.

7 ( )&
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2. Encargado de Archivo Central
'CODIGO DEL PUESTO: | 830 022 01

PUESTO FUNCIONAL

PUESTO NOMINAL TECNICO N
NUMERQ DE PLAZAS 1

| L Informacmn general deI puesto
o ' Jefe(a)l

OfICIaI de Gestidn Documental y Archivo

Puestos que .
supervisa Auxiliar de Archivo
directamente: - , .
Unidad: | Gestién Documental y Archivo.
Gerenma | Admlnlstratlva

Il Proposﬂo del puesto

Organizacion, catalogamon conservacion y administracion de los documentos de Ia
Institucion; es decir, es el responsable de dirigir el archivo principal de la Institucién, asi como
‘el Sistema Institucional de Archlvos - SIA.

lll. Dlmensmnes del puesto

Recursos, bienes |
‘ y/o valores que | Archivo Institucional y equipo de oficina asignado al area.
O administar B |
I ‘Resultados a | Orgamzacnon conservacion, catalogaCIon “digitalizacién y administracion |
ol lograr por el de los documentos del Archivo Institucional; administracion y operatmdad
SO L!%,\i\\ puesto:  del SIA.
LA

ki LS TRATIY
Reallzar un plan de trabajo anual del Archlvo Central, vinculante con las actividades d de

zw“ N‘ Funciones

Centrahzar todo el Acervo Documental produ0|do en las unidades administrativas y
o anejadas en los Archivos de Gestlon

felar por la correcta aplicacion de las polltlcas manuales, guias, y lineamientos emita Ia
7Unidad de Gestion Documental y Archivos. - ]
' Elaborar los Manuales, instructivos, guias, y catalogos y demas instrumentos auxiliares,
que faciliten el manejo y la consulta de la informacion de los archivos. Asi como,f
5.  realizar Inventarios del Acervo Documental, Diagnédsticos del Fondo Acumulado de
Documentos, Plan y Programa Integrado de Conservacion Documental, y el Plan de |
' Gestion de desastres. |

: ')a. anizar Ios documentos del Fondo Documental Acumulado de la Institucion.

Fecha de ultima modificacién: 20 de Junio de 2017 VISTO BUENO:
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017 Gerente Ge \Q
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|
| Archlvo Central, de los Archivos de Gestion y el Archivo Especializado. |
| Establecer los controles necesarios para el correcto manejo y conservacion del Fondo

Con apoyo del Comité Institucional de Seleccién Documental- CISED, elaborar la Tabla
de Plazos de Conservacion-TPCD y Tabla de ValoraC|on y Conservacién Documental-

registro y resguardo de la informacién del Archivo, en funcién de tener un soporte
técnico que garantice la organizacién y Iocallza0|on de los documentos, para

6. | Archivo Espemallzado
7|y eficiente.
8.
9.
10' Archivo Histérico. -
11.
12.
propormonar un satlsfactorlo serV|0|o a los usuarios.
13.

| Central, previa cancelacion por parte del interesado.

| Realizar evaluacion y verificaciones de los avances del Plan de clasificacion,

Archivo General de la Nacién, asi como la expurgamon/ehmmamon de los mismos,

llevando los respectivos controles archivisticos y de consulta establecidos.
‘| Mantener la confidencialidad y reserva de toda la informacién Institucional que
administre, sometiéndose a todas las responsabilidades que conlleva el cargo.

rticipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
Lotgrla realice.
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V. Entorno laboral
Relaciones Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
internas: | Transparencia. _ e e ———
Relaciones | Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia v Anticorrupcion,
externas: | Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Ciudadania.

|
| Apegarse a las politicas Institucionales, normas técnicas de control
Libertad de interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
- de informacion a su cargo.

|

actuacion: . o . : .
| Cumplir con las Leyes, Normas, Politicas, Procedimientos y Lineamientos

intert
| VI. Perfil
| ~ Generales . Especificos
v" Conocimiento de v Normas Archivisticas, El
Archivistica, El responsable responsable de Archivos debe de
de Archivos debera tener conocer las principales normas
una introduccion basica a la archivisticas existentes, dentro de
archivistica centrada sobre ellas se sugiere el conocimiento de
la historia de los archivos y normas ISAD (G) y ISO de utilidad
de la archivistica. en los archivos. __
v" Conocimientos v' Seguridad Industrial, Manejo de
Conocimientos: Informaticos, manejo de I técnicas y normas de seguridad de
paquete completo de los archivos. :
aplicaciones de escritorio, v Sistemas de Informacion,
P - | office o sus equivalentes. | Conocimiento en gestion de |
0 v Gestion Publica, amplio | sistemas de informacion,
conocimiento del | organizacion y administracion de
funcionamiento y evolucién | Bibliotecas virtuales.
de la administracion |
publica. '

~ de empresas, comunicaciones, bibliotecologia o carreras afines.
eriencia: = Tres afios de experiencia como archivista.
o/ Geénero: Indiferente.
I Habilidades y ' ¥* Capacidad de andlisis y sintesis.
destrezas: : v Destreza_ en el manejo de _equ_ipp inforr_r_j_é_l_t_i_co.

I?'Ss:gﬂg:d | Sii X No:

10 C wr
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RESPONSABILIDADES
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

VII. Competenclas 3 |
1 Generlcas Competencla | Definicién ‘
Se refiere a la disposicion de actuar para

1. Servicio al
) . satisfacer las necesidades de los clientes |
cliente: _
I (internos y externos). |
1.1.Principios y Capacidad para anticiparse a  actuar |
valores independientemente y realizar las tareas‘
2. Iniciativa: asignadas, resolviendo o tomando decisiones en |

3. Manejo de la

1.2.Eficacia presion:
personal
4. Disciplina;
1.3.De logro y -
iyt . R n lidad:
accion 5. Responsabilidad
o 12_\ De
(} - Adm:mstracnon . Competencia
,» NisTha T 4y ‘Gerencia a: e |
o OF ' 6. Trabajo en
; ; - quipo:
Vol Mwﬁ ministracion
g et dgpersonal | __
4 vepofl 7. Relaciones:
| ?"@@ﬂun\:ﬁq‘ e .
P b Tecnlcas .~ Competencia
3.1.Técnicas ! 8. Manejo de la
generales tecnologia:

la ejecucidn del trabajo sin necesidad de recibir !
instrucciones de hacerlo. !

Habilidad para trabajar con eficacia en |
situaciones de presién en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto
grado de rendimiento en el trabajo. g

Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr

con las normas de la Institucion. |
e

; Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
' requerimientos en el puesto de trabajo.

| Definicion

' Habilidad para integrarse y trabajar de forma
| conjunta con sus compairieros, jefes y el resto de
l areas de la Institucién, haciéndolo de forma
! activa y propositiva para el Iogro de objetivos y

| respetuosa con otras personas.

Definicién |
'Es la destreza en el manejo de la tecnologia |
' para cumplir sus tareas (equipos informaticos y |
‘ sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, Internet, Correo

Fecha de ultima modificacion: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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4. Competencia 9. Cumplimiento de
. de Resultados metas y
en el trabajo objetivos:

términos  cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,

12
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3. Auxiliar de Archivo
CODIGO DEL PUESTO: | 830 022 01

PUESTO FUNGIONAL:

AUXILIAR DE ARCHIVO
PUESTO NOMINAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NUMERO DE PLAZAS: 1

. Informacién general del puesto

tJefe(a). | Oficial de Gestion Documental y Archivo
Inmediato(a) T

Puestos que |
' supervisa = Ninguno
| directamente: |

~ Unidad: = Gestién Documental y Archivo,
~ Gerencia: Administrativa.

. Propésito del puesto

archivos: Central y de Gestion, verificarlos, ordenarlos, registralos en medios electronicos de
control para el ingreso al Archivo Central y darle el debido proceso para la ubicacién y

y/o valores que | Archivo Institucional y equipo de oficina asignado al area.
e @dministra: | | S S

SN catalogar, conservacién, y registro de los
documentos/expedientes, que ingresen al Archivo Central de la institucion
y apoyar al Comité de identificacién, valoracién, examinacion y expurgo, y

fl&  crapdcr
/Q','.' ADMISIS TS A (1] lograr por el

ﬁ d | o puesto: desarrollo de actividades afines a su puesto.
agererr ———— — — I ————— —
R PN CIONes oy e Uil eI i

yipir los documentos que son enviados de los archivos de gestion, verificarlos de
‘Tdo al inventario, comprobar la cantidad, orden y aseo, dar ingreso a dichos
GENEROYAO entos a traves de la mesa de entrada y salida de documentos, llenar los registros

2""¢'r'esguardo y conservacion de la documentacién, asi como del espacio fisico
" | (instalaciones donde se encuentra el archivo), e informar de los hallazgos al encargado
~de Archivos.

13
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| empleados/as de laLNB. " |

' Cooperar en la elaboracion y mantenimiento de los instrumentos de control y registro

5. | archivisticos, asi como el control de consulta y préstamo de expedientes y/o
' documentos.

| Apoyar en ‘las actividades de transferencias documentales de las unidades
6. | administrativas y del archivo central al histérico, asi como del archivo histdrico al Archivo
- General de la Nacion, segun las instrucciones del Encargado de Archivo.
Aplicar el calendario de conservacion, ehmmamon/expurgo y controlar la recepcion de
7. la documentacién procedente de las transferencias hasta los depésitos del archivo,
- otorgandoles la ubicacion adecuada atendiendo los tipos de soportes documentales.

' 8. | Colaborar en procesos de digitalizacién de documentos, segun indicaciones.

~ Cambiar las cajas deterioradas, las carpetas que contienen la documentacion y asi
9. | mismo extraer Ios cIips gomas, plésticos etc, de los documentos y preparar los indices

Mantener la confidencialidad y reserva de toda la |nforma0|on Institucional queE

" | administre, sometiéndose a todas las responsabilidades que conlleva el cargo. I

| 13 Part|C|par activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
" | la Loteria realice.

'Asistir a las actividades relacionédas con el desarrollo de sorteos cuando seaé

Relamones ' Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
internas: Transparencna

Relaciones Secretarla de Participacién Ciudadana, Transparencia y AntlcorrupCIon
externas: | Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Ciudadania. )
Apegarse a las politicas Institucionales, normas técnicas de control

Vivertad de interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
5 de informacion a su cargo.

Cumpllr con las Leyes, Normas, Politicas, Procedlmlentos y L|neam|entos

actuacion:

VI. Perfil
—— Generales . Especificos 1
Conocimientos: v Conocimiento de v Normas Archivisticas, El
__________________ __ Archivistica, EI __responsable de Archivos debe de
14
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LOTENQ

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de Archivos debera tener conocer las principales normas |
una introduccion basica a la archivisticas existentes, dentro de |
archivistica centrada sobre ellas se sugiere el conocimiento de
la historia de los archivos y normas ISAD (G) y ISO de utilidad |
de la archivistica. en los archivos.
v Conocimientos Seguridad Industrial, Manejo de
! Informaticos, manejo de técnicas y normas de seguridad de
' paquete completo de los archivos.
aplicaciones de escritorio, Sistemas de Informacion, |
office o sus equivalentes. Conocimiento en  gestion de
v' Gestion Publica, amplio sistemas de informacién,
conocimiento del organizacién y administraciéon de
funcionamiento y evolucion Bibliotecas virtuales.
de la administraciéon
publica.
. . Bachiller' GeneraINocacional con con00|m|entos en Arch|V|st|ca y |
Nivel educativo: |
Expenenma: Tres afios de expenenma como archlwsta
B Género: Indiferente. B B
Habllldades y v' Capacidad de analisis y sintesis.
destrezas: ~/ Destreza en eI manejo de equo mformatlco
Dlsponlbl]IQaq Si- X No:
_paraviajar. | e
quiere de una persona con alto nivel de organizacion, discrecion,
- disposicion para el trabajo en equipo, excelentes reIaC|ones
“interpersonales, buena presentacion, ética profesional, iniciativa y
CreatIVIdad .................. — e ——— e ——
Competenclas

Definicion
' Se refiere a la dISpOSICIon de actuar paraI

Competenma

1. Servicio al

cliente: | satisfacer las necesidades de los clientes |
________________________________ i (internos y externos). ]
Capacidad  para antICIparse a actuar
! | independientemente y realizar las tareas
' 2. Iniciativa; asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
______ N | instrucciones de hacerlo.
1.2.Eficacia 3. Disciolina: } Es la disposicion para entender, acatar y cumplir |
personal - Uiscipiina. - con las normas de la Institucion.
—— e —— e LTI I e —————— ettt
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1 4. Uso de recursos:
1.3.De logro y "

accion
' ' 5. Responsabilidad:
|2. De
Administracion Competencia
y Gerencia
6. Trabajo en
2.1.Manejo y equipo:
administracion
de personal _ —
- 7. Relaciones:
3. Técnicas Competencia
3.1.Técnicas Rapidez de

‘ generales aprendizaje:
4, Competencia ‘ 9. Cumplimiento de
'.‘;‘gex de Resultados @ metas

}n el trabajo

|--| I

objetivos:
PR -
) -_lgn\.x\\\n

Habilidad para adquirir,

' Es la capacidad de hacer un uso racional de los |
' recursos gue se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
para desarrollar su trabajo, optimizandolos de tal
forma de hacer todo lo necesario y un poco mas
~con los recursos gque se le asignan.

- Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a
requerimientos en el puesto de trabajo.

Definicion

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compafieros, jefes y el resto de |
areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y

| metas del area y de la LNB

Habilidad para socializar de forma amable y
respetuosa con otras personas.

Definicion
asimilar y aplicar
efectivamente nuevos conocimientos en el

| trabajo. —
- Capacidad de cumplir eficientemente en
términos  cuantitativos y  cualitativos, los

' resultados establecidos en su puesto de trabajo, |
en el tiempo programado.
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4, Modificaciones Realizadas

Instancia que realiza la modificacién y

fecha

Presidente(a) Institucional.

Fecha de ultima modificacién:
25 de enero de 2017.

Fecha de vigencia:
13 de febrero de 2017.

No.

Descripcion de la modificacion

Creaciéon de Ila Unidad de Gestidn
Documental y Archivo bajo la dependencia
de la Gerencia Administrativa, segun
instruccion de Presidencia en Memorando
Pl-937/2016 de fecha 07 de diciembre de
2016. Se nombra como Unidad conforme a
los lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica.

Queda sin vigencia: N/A.
Fecha de vigencia: 13 de febrero de 2017.

Técnica asignada: Dina Cérdova.

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
20 de Junio de 2017.

~Z\e iiEecha de vigencia:

2Tde Julio de 2017.
.u 1y

4
(R

Actualizacion del Manual de Puestos de la
Unidad de Gestidon Documental y Archivo,
Se actualizaron las competencias, de
acuerdo al Manual para la Evaluacién del
desempenfo, autorizado el 26 de febrero de
2016.

Queda sin vigencia: Manual de Puestos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
autorizado por Presidencia Institucional el
13 de febrero de 2017.

Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017.

Técnica asignada: Glenda de Torres.

Fecha de ultima modificacién: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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