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L{ÐTCrh
NACIONAL DE BENËFICENCIA DE ELS,ATVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

1. Oficial de Gestión Documental Archivo.

gennformación eral del
Jefe(a)

lnmediato(a): Gerente Adm in istrativo

Puestos que
supervisa

directamente:
Unidad

Técnico de Archivo; Auxiliar de Archivo

Gestión Documental Archivo
Gerencia Administrativa.

namiento y mejora continua del Sistema lnstitucional de
Gestión Documental y Archivo; asi como la organización, conservación y acceso a los
documentos y archivos que existen en la LNB, a fin de darle cumplimiento a las disposiciones
y lineamientos relacionados con la gestión documental y la administración de archivos,

Garantizar la implementación, funcio

contenidas en la deAcceso a la lnformación Pública

i Gi:Rt \( l.t
Ih,\ ¡ ìt A

i LDlilìt!

Elabo rar, divulgar e implementar la política, manuales, guías y buenas
prácticas de la normativa referente a la gestión documental y archivo, así
como, verificar la correcta administración y mantenimiento de los archivos
de la LNB.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto operativo de la unidad

lV. Funciones

3
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lll. Dimensiones det puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Archivo lnstitucional y equipo de oficina asignado al área

Resultados a
lograr por el

puesto:

c re ra I íticas n teneam Sto nma lesua nstruct VOS lopo u Sa ed to dn cumeo ntalv g gest v
rse rna enbu AS tactica d ESarl trael m te ntene ra US ro nbació d VU acton

manuales, instructivos ylo guías relativos a la gestión
documental de archivos

antener actualizados

Y rdCoo na ôr c mo dité e end catifi c on escflD ci no mDocu enta de C' n S ctitu ton rav p pa
ctcrea no ed od mecu Snto ue EX e la ed SOAcce de anform c on

5
Elaborar el Cuadro de
establecer el plazo de co
de la documentación, así

Clasificación Documental,
nservación documental y e
como los procedimientos q

Manual de consulta y préstamo,
I Manual de expurg o ylo eliminación
ue de ellos se deriven.

Ge



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐ'rcrûr

NACIONAL DE BENEFICENCIA DË ËLSALVADÖR

Participar activamente en el desa
la Lotería realice.

rrollo de actividades y programas de beneficencia que21

ntener la confidencialidad y reserva de toda la información lnstitucional que
ministre, sometiéndose a todas las oonsabilidades ue conlleva el

Nupervisar
Wamiento
Effisonal.

las actividades asignadas al personal bajo su responsabilidad, aplicando
s administrativos, reglamentos y otros relacionados con la administración de

los
's

#
iirol*

uaciones referentes al trabajo que la Unidad de Gestión
Documental y Archivos, con base al cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el
lnstituto de Acceso a la lnformación.

Elaborar informes y eval

ñ

'r:.//
:+6

I de Acceso a la información Pública los documentos de Archivística
elaborados por los Comités y el enca
Enviar al Oficia

rgado de Archivos

)-.ì

ìil7¡¡,

Asistir a
Secretari
lnformes

Tras
S oSeue icitenéstas

rlavn erruvpa rena losnpacaô labopcióAnt rconctaudadactorticiPd
ct n varmaSneuenco nvoqueCS q ónfolatoSa laAccesodetitudactivid

_16.N

ar los procesos de modernización y automatización de los archivos de la
lnstitución, aplicando las tecnologías apropiadas para el tratamiento, almacenamiento,
recuperación y difusión de la información, así como facilidad para el procesamiento y
ent¡e-ga de- info-rmación en cualquier tipo de formato que se generen.

lmpuls

15

L leva AS estad I sticas d con SU tas transferenct tre otros.ctù enua flosô USr14

Coordinar la gesti
gráficos, audiovisu

ón de transferencias documentales en cualquier formato (textuales,
ales, etc.) de las diferentes dependencias al archivo central alArchivo

és de la declaratoria de valor científico culturaldGeneral de la Nación
13

Elaborar instrumentos de consulta del Archivo Central. (Guía general del archivo,
y boleta de solicitud de consulta directa)catálogos, inventarios

12

inar junto al Comité lnstitucional la Selección y Eliminación de la Documentación,
la elaboración de las Tablas de Plazos y Conservación Documental de la entidad e
institucion alizar su uso.

Coord
11

Promover su profesionalización, así como la de sus colaboradores a través de
capacitaciones en la materia según sus diferentes modalidades: cursos cortos, módulos,

entre otroslomadosdi 12 Re-LAIP
10

personal de cada unidad organizativa que produce documentos,
referente a las normativas relacionadas la Gestión Documental y Archivística, así como

y expurgación de los mismosla organización, clasificación

Capacitar y asesorar al
I

los responsables de las Unidades Administrativas
lnformática; Comunicaciones, RRPP Y Publicidad y Planeación Estratégica, Género y
Medio Ambiente, la normalización de documentos ofimáticos, plantillas, membretes,
políticas para la gestión de correos electrónicos y otro tipo de documento digital que

e creación, circulación, reproducción y resguardo de informacióncontemple diseño d

Coordinar juntamente con

8

correcta conservación de archivos, durante el tiempo establecido de
resguardo, supervisando periódicamente las condiciones físicas de las instalaciones
Organizar la

7

Velar por la aplicación y cumplimiento de las políticas y normativas de la lnstitución en
y administrativa en la organización de los documentosmateria archivística

6
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rÐTcrh
NACIONAL DE BËNEFICENCIA DË ELSALVADOR

DESCRIPGIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

22
Asistir a
convocad

las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
o del ado a

23
Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
Control lnterno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la lnstituc ón

24
Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades lnstitucionales y
relacionadas con su puesto de trabajo.

Relaciones
internas:

Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
Transparencia.

Relaciones
externas:

secretaria de Participación ciudadana, Transparencia y Anticorrupción,
lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Ciudadanía

Libertad de
actuación:

Apegarse a las políticas lnstitucionales, normas técnicas de co
interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
de información a su cargo.
cumplir con las Leyes, Normas, Políticas, Procedimientos y Lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del ca rgo asignado

ntrol

G TR E\CI 1
ADÀUNI51

Ctr

Generales Específicos

Conocimientos

Å

,/ Conocimiento de
Archivística, El responsable
de Archivos deberá tener
una introducción básica a la
archivistica centrada sobre
la historia de los archivos y
de la archivística.

./ Conocimientos
lnformáticos, manejo de
paquete completo de
aplicaciones de escritorio,
office o sus equivalentes.

,/ Gestión Pública, amplio
conocimiento del
funcionamiento y evolución
de la administración
pública.

,/ Normas Archivísticas, El
responsable de Archivos debe de
conocer las principales normas
archivísticas existentes, dentro de
ellas se sugiere el conocimiento de
normas ISAD (c) y ISO de utilidad
en los archivos.

,/ Seguridad lndustrial, Manejo de
técnicas y normas de seguridad de
los archivos.

,/ Sistemas de lnformación,
Conocimiento en gestión de
sistemas de información,
organización y administración de
Bibl iotecas virtuales.

,w
Nivel educativo:

nal Universitario, de preferencia Archivista, Historiador,
Bibliotecario y Ciencias de la información; o Administrador de Empresas,
lngenieros e lnformáticos que cuente con capacitación en temas de
archivo, administración de información, gestión de calidad y de procesos
administrativos.

Profesio

5
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTCrh

NACIONAL DE BENEFICËNCIA Dg ELSALVAÞOR

Se requiere de una persona con alto nivel de organización, discreción,
disposición para el trabajo en equipo, excelentes relaciones
interpersonales, buena presentación, ética profesional, iniciativa y
creatividad.

Observaciones

No:_Sí: X
Disponibilidad

para viaiar:

,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Destreza en el manejo de equipo informático,

Habilidades y
destrezas:

lndiferenteGénero

Tres años de experiencia como archivistaExperiencia

Habilidad parc decidir con responsabilidad y
buen razonamie nto entre varias alternativas, la

9. Toma de
decisiones

Capacidad de crear planes de acción necesarios
para para alcanzar objetivos fijados.

L Pensamiento
estratégico:

Habilidad de solucionar dificultades laborales,
log rando acuerdos satisfactorios.

7. Manejo de
conflictos:

Capacidad para guiar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de
trabajo hacia el logro de las metas y objetivos
establecidos en el área ba su dirección

6. Liderazgo:

des

'i,,

.2,, De Administrac
_:fLlperencia

r., i:R

i,l)\rl

r, t\
[.\

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
las tareas asignadas de acuerdo a

ouesto de trabauerimientos en el
5. Responsabilidad

Se refiere a la forma en que se ordenan las
tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

4. Organización

Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos establecidos, manteniendo altos
niveles de rendimiento.

3. Orientación a
resultados:

1.3. De logro y
acción

,\

Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presión en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposición o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

rado de rendimiento en eltraba

2. Manejo de la
presión:

1.2. Eficacia
personal

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as)
(internos y externos).

L Servicio al
cliente:

DefiniciónCompetencia

l.l.Principios y
valores

Vll. Cornpetencias

.{

J
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LÐTGTh
NACIONAL DE BENEFICENCIA ÐE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNC¡ONES Y
RESPONSABILIDADES

que sea más viable en la consecución de los
objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o
imprevistas que se presenten.

2.2. Manejo y
administración
de personal

l0.Trabajo en
equipo:

Habilidad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del área bajo su
dirección y de la lnstitución.

11. Relaciones Habilidad para socializar de forma amable y
res osa con otras onas

12, Empowerment

Es la habilidad para empoderar a su equipo de
trabajo enseñándoles, definiéndoles objetivos y
proporcionándoles las facultades de resolver
situaciones por sí solos, de acuerdo a sus

cidades

l3.Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tie rogramado.

/aa;\:,1 ¡\ì
//:"-

W
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{
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐT€rftr

NÂCIONAL ÞË BENEFICENCIÄ DE EL SALV,ADOR

2. Enca ado de Archivo Central

Organización, catalogación, conservación y administración de los documentos de la
lnstitución; es decir, es el responsable de dirigir el archivo principal de la lnstitución, así como
el Sistema lnstitucional de Archivos - SlA,

ll. Propósito del puesto

AdministrativaGerencia
Unidad ArchivoGestión Documental

Auxiliar de Archivo
Puestos que

supervisa
directamente:

Oficial de Gestión Documental y Archivo
Jefe(a)

lnmediato(a):

lnformación general del puesto

5

lar por la correcta aplicación de las políticas, manuales, guías, y lineamientos em

Elaborar los Manuales, instructivos, guías, y catálogos y demás instrumento
que faciliten el manejo y la consulta de la información de los archivos. Así como,
realizar lnventarios del Acervo Documental, Diagnósticos del Fondo Acumulado de
Documentos, Plan y Programa lntegrado de Conservación Documental, y el Plan de
Gestión de desastres.

ares,s auxili
Archivosnidad de Gestión Documental

a

anizar, conseryar, clasificar, digitalizar, y reguardar el Acervo Docume
anizar los documentos del Fondo DocumentalAcumulado de la lnstitución

v

ry:i:il5:: todo el Acervo Documental producido en las un dades administrativas y
vos de Gestiónen los Arch

Realizar un plan de trabajo anual del Archivo Central, vinculante con las actividades de
s de Histórico, Gestión y Especializado.los Archivo

rganización, conservación, catalogación, digitalización y administración
de los documentos delArchivo lnstitucional; administración y operatividad
del SlA.

o

e-\
Resultados a
lograr por el

puesto:

Recursos, bienes
y/o valores que

administra:
Archivo lnstitucional y equipo de oficina asignado al área

lll. Dimensiones del puesto

1

I
Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2Q17
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LÐTCrIb
NACIONAL ÞE BENEFICENCIA DE EL SALV,ÀDOR

DESCRIPGIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

6
Asesorar
Archivo E

ca técn cam nte na en do losÂv pacitar IArch dVOS Geste ronperso cargad v
alI dza o

7 eficazdAten loser u ientoseflm de USOS au nOS ntern OS rnexte So ed foreq rma nav oportu
ienefic te

I Analizar y estudiar las mejores solucion es que permitan el buen funcionamiento del
de los Archivos de GestiónArchivo Central y elArch vo Especializado

I Establecer los controles necesari os para el correcto manejo y conservación del Fondo
Documental del Archivo Central de los Archivos de Gestión

10
Elaborar y presentar inform
Archivo Histórico.

es de los avances de la implementación delArchivo Central y

11
nstitucional de Selección Documental-ClSED, elaborar la Tabla

de Plazos de Conservación-TPCD y Tabla de Valoración y Conservación Documental-
Con apoyo del Comité I

adas/os de ArchivosTVCD darla a conocer a los/as enca

12

estión documental y Archivos para realizar actividades deEmplear el software de G
re istro UA rdo lade nforma óct dn elg Arch VO ne nfu óct dn e nv resg te ô Ur Sn o rteo, p

ntéc ueico raa rcent la o na ctVA on oca zacti tonq dô OS do mecu ntosg rg v para
rcto on ur nro SA ntisfacto SEo ctrvr ao o usus na OS

13 es o constancias de documentos que se encuentran en el ArchivoExpedir certificacion
Central rte del interesadorevia cancelación I

14.
Realizar evaluación y verificaciones de los avances del Plan de clasificación,
organización y escaneo de documentos que forman los archivos de gestión y archivo

Archivos.ortes al Oficial de Gestión DocumentalES ecializado elaborar re

15.
Asistir a las convocatorias que haga el
Secretaria de Participación Ciudadana
estas soliciten.

lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y la
y Anticorrupción y realizar los informes que

16
Supervisar las actividades y funciones asig
aplicando los lineamientos administrativos,

nadas al personal bajo su responsabilidad,
reglamentos y otros relacionados con la

administración de ersonal
à\
Tiz

{ .Ì;l
Pit

Archivo General de la Nación, así como la
llevando los respectivos controles archivísticos

expurgación/eliminación de los mismos,
y de consulta establecidos.

Organizar la transferencia de docume ntación cuando aplique, del archivo h stórico al

tu ntenMa rô a confide ncia adid rvarese ed atod nI rmaciófo nlav nst tucio an ueq
mad tn sometiéstre ndos a todAS sa re itsab did ôs UE nco leva ô ca o
rticipar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia

ría realice.
que

istir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
vocado a ode a

u m r nco dlas ronestc eld apl ntome nte drno Te bataspos oN ASrm ecnT Stca deReg jo
oc ntro nte orn con Notras atiorm VAS D IS OS crones besta clle ad ÂS n a nstitu toc n

22
Realizar otras activi
relacionadas con su

d ESad AS dnadas acue rdoe lasa neces idades tucinsti noig les v
duesto trabaô o

9
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTCrft3

NACIONAL DE BENEFÍCENCIA DE EISALVADOR

Apegarse a las políticas lnstitucionales, normas técnicas de control
interno, normativas del estado vigentes y confidencialidad en el manejo
de información a su cargo,
cumplir con las Leyes, Normas, Políticas, Procedimientos y Lineamientos
internos aplicables a la naturaleza de las funciones del cargo AS iqnado

Relaciones
externas:

Libertad de
actuación:

Secretaria de Participación ciudadana, Transparencia y Anticorrupción,
lnstituto de Acceso a la lnformación Pública y Ciudadanía.

Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
Transparencia,

Relaciones
internas:

requiere de una persona con alto nivel de organización, d
disposición para el trabajo en equipo, excelentes relaciones

presentación, ética profesional, iniciativa v

Se screción,

interpersonales, buena
Observaciones:

No:Sí: X
Disponibilidad

para viaiar:

,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Destreza en el manejo de equipo informático

Habilidades y
destrezas:

lndiferente.ç^,rm&Y/ Género

Tres años de experiencia como archivistaeriencia

Título Universitario, preferentemente Técnico archivístico, Adminis{ración
de empresas, comunicaciones, bibliotecología o carreras afines.

ucativo:f'$'ry

,/ Normas Archivísticas, El
responsable de Archivos debe de
conocer las principales normas
archivísticas existentes, dentro de
ellas se sugiere el conocimiento de
normas ISAD (G) y ISO de utilidad
en los archivos.

./ Seguridad lndustrial, Manejo de
técnicas y normas de seguridad de
los archivos.

,/ Sistemas de lnformación,
Conocimiento en gestión de
sistemas de información,
organización y administración de
Bibliotecas viftuales.

./ Conocimiento de
Archivística, El responsable
de Archivos deberá tener
una introducción básica a la
archivística centrada sobre
la historia de los archivos y
de la archivística.

,/ Conocimientos
lnformáticos, manejo de
paquete completo de
aplicaciones de escritorio,
office o sus equivalentes.

,/ Gestión Pública, amplio
conocimiento del
funcionamiento y evolución
de la administración
pública.

EspecíficosGenerales

Conocimientos

V¡. Perfil

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017 ûÊË{9.¡. i¡
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Lq}TGrfu
NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

creatividad

Vll. Competencias

1. Genéricas Competencia Definición

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición
satisfacer las necesidades

de actuar para
de los clientes

internos y externos)

1.1. Principios y
valores

2. lniciativa

Capacidad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

3. Manejo de la
presión:1.2. Eficacia

personal

1.3. De logro y
acción

4. Disciplina

5. Responsabilidad

Gerencia
n

:t.t
i¡ItÌ.{

Gompetencia

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

Es la disposición para entender, acatar y cumplir
con las normas de la lnstitución.

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

Definición(ì¡ 
R tl

6, Trabajo en
equipo:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área de la LNB

inistración
\

Técnicas

anejo y

personal

7. Relaciones:

Competencia

Habilidad para socializar de forma amable y

Definición
re ersonas

3.1. Técnicas
generales

8. Manejo de la
tecnología:

para cumplir sus tareas (equipos informáticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc., uso de sistemas, lnternet, Correo

reza en el manejo de la tecnología

)

Es la dest

lnterno lntranet, etc

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 201'7
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLoTcrfo

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE ELSALVADOR

Capacidad de cumplir eficientemente en
términos cuantitativos y cualitativos, los
resultados establecidos en su puesto de trabajo,
en el tiempo programado.

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

A
GERINCtÅ

', Fecha de última modificación: 20 de Junio de2017' . Peiha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

3. Auxiliar de Archivo

l. lnformación general del puesto
Jefe(a)

lnmediato(a): Oficial de Gestión Documental y Archivo

Puestos que
supervisa

directamente:
Unidad

Ninguno

Gestión Documental Archivo
Gerencia: Administrativa

ll. Propósito del puesto
Realizar actividades
archivos: Central y d

requeridas para la administración de los documentos que forman los
e Gestión, verificarlos, ordenarlos, regístralos en medios electrónicos de

co ntro para e ng reSO a Arch tvo Ce ntra v da rle el deb ido p roceso para a u bicacro n v
co NServac ron de la docu men tació n v co ntr bu r a ga rantVAr lo esta b lecid o en AS no rmas v

nôam rentos de Arch IV I stica ntes

lll. Dimensiones del puesto
Recursos, bienes

y/o valores que
administra:

Archivo lnstitucional y equipo de oficina asignado al área

lograr por el
puesto:

c

Itados a
CI.\
(Aül A

.4 DÀlI¡ii

{¡¡EAc
sfh¡tEt

GÉNEflI

ÊiloAllt

ocumentos que son enviados de los archivos de gestión, verificarlos de
o al inventario, comprobar la cantidad, orden y aseo, dar ingreso a dichos
ntos a través de la mesa de entrada y salida de documentos, llenar los registros

ir los d

rcos colocarlos en las corre dientes
ge
2.

a y muebles delArchivo Central, garantizando el correcto
ardo y conservación de la documentación, así como del espacio físico

(instalaciones donde se encuentra el archivo), e informar de los hallazgos al encargado
de Archivos.

tener ordenado la estanterí
resgu

Realizar juntamente con el encargado de Archivo, un inventario de la lnformación del
Acervo Documental de la LNB

4 Colaborar con el Encargado de Arch ivos en los procesos de capacitación a los

es

Organización, catalogar, conservación, y registro de los
documentos/expedientes, que ingresen alArchivo Central de la institución
y apoyar al Comité de identificación, valoración, examinación y expurgo, y
desarrollo de actividades afines a su uesto

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2Q17
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESLÐTCrIb

NACIONA,L DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

lnstitucionales, normas técnicas de control
interno, normativas del estado'vigentes y confidencialidad en gl manejo
de información a su cargo. . .

cumplir con las Leyes, Normas, Políticas, Procedimientos y Lineamientos

Apegarse a las políticas

las funciones del cargo asignadointernos aplicables a la naturaleza de

actuación:
bertad de

de Participación Ciudadana, Transparencia y Anticorrupción,
a la lnformación Pública y Ciudadaníalnstituto de Acceso

Secretaria'-'c&Relaciones
ÀcltÈ. 

'å externas:

Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Comité de
arencra.Traninternas:

laciones

¿.==:-

'íìts: ñealizar otras actividades asignadas de acuerdo a la
l$gcionadas con su puesto de trabaio.

s necesidades lnstitucionales y

Cumplir con las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajo, Normas Técnicas de
iciones establecidas en la lnstituciónDiscon otras NormativasControl lnterno

15

Asistir a
convocado

relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
aadoo del

las actividades
14

Participar activame
la Lotería realice.

nte en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que13

Mantener la confidencialid ad y reserva de toda la información lnstitucional que
todas las responsabilidades que conlleva estre carqosometiéndose aadmin

12

Colaborar en los rocesos de selección eliminación documental11

Preparar inform
administración,

es que le sean requeridos, relativos a las labores del archivo y su10

Cambiar las cajas deterioradas, Ias carpetas que contienen la documentación y así
mismo extraer los clips, gomas, plásticos, etc, de los documentos y preparar los indices

rótulos de identificación del contenido de las ca
I

Colaborar en procesos de digitalización de documentos, según indicaciones.I

r el calendario de conservación, eliminación/expurgo, y controlar la recepción de
la documentación procedente de las transferencias hasta los depósitos del archivo,

ándoles la ubicación adecuada atendiendo los ti ortes documentalesos de

Aplica
7

en las actividades de transferencias documentales de las unidades
administrativas y del archivo central al histórico, así como del archivo histórico alArchivo

o de Archivoún las instrucciones del EncaGeneral de la Nación

Apoyar
6

ooperar en la elaboración y mantenimiento de los instrumentos de control y registro
archivísticos, así como el control de consulta y préstamo de expedientes yto
documentos.

c
5

e leados/as de la LNB

,/ Normas Archivísticas, El
responsable de Archivos debe de

I Conocimiento de
ArchivÍstica, El responsable

Conocimientos
EspecíficosGenerales

Vl. Perfil

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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NACIONAL DE BÊNEFICENCIA DE ELSALVADOR

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

de Archivos deberá tener
una introducción básica a la
archivística centrada sobre
la historia de los archivos y
de la archivística.

,/ Conocimientos
lnformáticos, manejo de
paquete completo de
aplicaciones de escritorio,
office o sus equivalentes.

,/ Gestión Pública, amplio
conocimiento del
funcionamiento y evolución
de la administración
pública.

conocer las principales normas
archivísticas existentes, dentro de
ellas se sugiere el conocimiento de
normas ISAD (G) y ISO de utilidad
en los archivos.

,/ Seguridad lndustrial, Manejo de
técnicas y normas de seguridad de
los archivos.

,/ Sistemas de lnformación,
Conocimiento en gestión de
sistemas de información,
organización y administración de
Bibliotecas virtuales.

Nivel educativo: Bachiller: GeneralA/ocacional, con conocimientos en Archivística y
de documentos, Técnico Bibliotecólogo o ArchivísticoOrganización

Experiencia: Tres años de experiencia como archivista
Género: lndiferente

Habilidades y
destrezas:

,/ Capacidad de análisis y síntesis.
,/ Destreza en el manejo de equipo informático

Disponibilidad
para viaiar: Sí: X No

u\:" aciones

re de una persona con alto nivel de organizaciôn, discreción,
disposición para el trabajo en equipo, excelentes relaciones
interpersonales, buena presentación, ética profesional, iniciativa y
creatividad.

Se requie

=fí Genéricas Gompetencia Definición

1. Servicio al
cliente:

Se refiere a la disposición de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes
(internos y externos).

pros y
res

2. lniciativa:

idad para anticiparse a actuar
independientemente y realizar las tareas
asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecución del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

Capac

1.2. Eficacia
personal 3. Disciplina: Es la disposición para entender, acatar y cumplir

con las normas de la lnstitución.

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADESL@T€rfu

NACIONAL DE BENEFICÊNCIA DE EL SALVADOR

1.3. De logro y
acción

2. De
Administración

Gerencia

2.1. Manejo y
administración
de personal

t! tRAl l\ !'

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

ramadooen el tiem

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus compañeros, jefes y el resto de
áreas de la lnstitución, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
metas del área y de la LNB.

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

Habilidad para adquirir, asimilar y
efectivamente nuevos conocimientos

o

Definición
aplicar
en el

Es la capacidad de hacer un uso racional de los
recursos que se le asignan (materiales, bienes,
equipos, herramientas, fondos o dinero, etc.),
para desarrollar su trabajo, optimizándolos de tal
forma de hacer todo lo necesario y un poco más
con los recursos que se le asiqnan.

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

Definición

4. Uso de recursos

5. Responsabilidad

Gompetencia

6. Trabajo en
equipo:

7. Relaciones

Competencia

8, Rapidez de
aprendizaje

3. Técnicas

3.1. Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados

el trabajo

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de2017
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

4. Modificaciones Realizadas

Presidente(a) I nstitucional

' Fecha de última modificación:
25 de enero de 2017.

' Fecha de vigencia:
13 de febrero de 2017 .

1 Creación de la Unidad de Gestión
Documental y Archivo bajo la dependencia
de la Gerencia Administrativa, según
instrucción de Presidencia en Memorando
Pl-93712016 de fecha 07 de diciembre de
2016. Se nombra como Unidad conforme a
los lineamientos emitidos por el lnstituto de
Acceso a la lnformación Pública.

Queda sin vigencia: N/4.

Fecha de vigencia: 13 de febrero de 2017

Técnica asignada: Dina Córdova.

Presidente(a) I nstitucional

' Fecha de última modificación
20 de Junio de 2017.

fucha de vigencia:
21"de Julio de 2017

:\Cl.\ i
;ltr¡rtv.q .!,,

lii :o/l

'gY
L0€

EAcûl
ATEGICÀ

WROY
rltlElËNTE

2 Actualización del Manual de Puestos de la
Unidad de Gestión Documental y Archivo,
Se actualizaron las competencias, de
acuerdo al Manual para la Evaluación del
desempeño, autorizado el 26 de febrero de
2016.

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

Fecha de vigencia:21 de Julio de 2017

Técnica asignada: Glenda de Tôrres.

Fecha de última modificación: 20 de Junio de 2017
Fecha de vigencia: 21 de Julio de 2017
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