GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

INFORME DE PROCESOS DE SELECCION PARA UAIP-MAYO-JUNIO -JULIO -2022

ANSP

MESES PLAZA TIPO DE TIPO DE PERFIL ESTABLECIDO PARA LA PLAZA PARTICIPANTES |PRESELECCIONADOS [EVALUADOS |NOMBRE DE LA
CONCURSO [CONTRATACION PERSONA
SELECCIONADA
Mayo No se realizaron procesos de seleccion
SUBTOTAL
Junio Colaborador(a) IV [Externo Permanente 09 Mujeres 05 Mujeres 05 Mujeres Pendiente definir
(Técnico) de la CONCURSO INTERNO PARA EL CARGO DE COLABORADOR(A) IV (TECNICO(A) DE 03 Hombres 01 Hombre 01 Hombre

Unidad de Gestién
Documental

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO) DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

REQUISITOS:

1. Titulo de Técnico en Bibliotecologia, Técnico en Sistemas Informaticos, Licenciatura en
Biblioteconomia y Ciencias de la Informacién, Ingenieria en Sistemas Informaticos, Licenciatura en
Administracion de Empresas o carreras afines.

2. Un afio de experiencia en puestos similares de Colaborador(a) o Técnico(a), Coordinador(a) o
Colaborador(a) en Biblioteca.

3. Experiencia o conocimientos en Técnicas de Archivo o Gestion de Archivos (Anexar diplomas o
certificaciones).

4. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento. (deseable)

5. Conocimiento de los Lineamientos de Gestién Documental y Archivo (deseable)

6. Conocimientos técnicos en conservacion de documentos. (Deseable)

7. Conocimiento en redaccién de informes.

8. Conocimiento en paquetes utilitarios de Microsoft Office.

9. Conocimiento del servicio de alojamiento de Google Drive y algunas de sus herramientas.
(deseable)

10. Conocimientos bésicos en la utilizacién de scanner. (deseable)

11. Proactividad.

12. Trabajo en equipo.

13. Orientacion a resultados.

14. Comunicacion asertiva.

15. Responsabilidad.

FUNCIONES:

1. Apoyar la implementacién del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo, a través de
mecanismos de control idéneo, con base a los lineamientos del IAIP y los instrumentos archivisticos
emitidos por la Unidad de Gestién Documental y Archivo, para garantizar la excelente organizacion
de documentos y efectuando mejora continua en los procesos que lo requieran.




2. Capacitar y asesorar al personal encargado de los Archivos de Gestion, Archivos Especializados,
y todo personal institucional a fin de asesorar en materia de gestion documental y archivo.

3. Mantener actualizado el cuadro con la informacién clasificada como reservada y confidencial de la
institucion., en coordinacién con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

4. Revisar cada semestre, la actualizacién de los inventarios documentales de los Archivos de
Gestién y Especializados.

5. Mantener contacto permanente con los encargados de archivo de las diferentes areas de la
institucion y proporcionar la normativa e instrumentos archivisticos que regulan la gestién
documental en la institucion.

6. Colaborar con la elaboracion o actualizacién de documentos técnicos relacionados con la gestion
documental y archivo de la institucién (politica, instrumentos, manuales, instructivos, lineamientos,
guias, procedimientos o cualquier otro tipo documental).

7. Elaborar normativa para la digitalizacién y automatizacion del sistema institucional de gestion
documental y archivos.

8. Coordinar la normalizacion de la gestion de documentos ofimaticos, plantillas y otros de uso en
equipos de cdmputo, para la creacion, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacién en
coordinacién con la Unidad de Comunicaciones y Unidad de Tecnologia de Informacion.

9. Elaborar e implementar politica de correos electrénicos institucional en coordinacién con la
Unidad de Tecnologia de Informacién.

10. Elaborar e implementar proyectos de digitalizacién para la documentacién institucional.

11. Colaborar en la realizacién del plan de digitalizacion para el archivo central y archivo periférico,
priorizando la informacién a procesar.

12. Realizar la digitalizacién de la documentacioén del Archivo Central y Archivo Periférico.

13. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Plan Anual de Trabajo.

14. Desarrollar otras funciones que sean encomendadas por la jefatura inmediata superior.

SUBTOTAL 9 Mujeres 5 Mujeres 5 Mujeres
3 Hombres 1 Hombres 1 Hombres

Julio No se realizaron procesos de seleccion

SUBTOTAL




