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MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
(UGDA) DE LA PRESIDENCIA.

. INTRODUCCION.

El Manual de Organizacion y Funciones es el instrumento de apoyo administrativo, de las
Jefaturas, en el cual se establece la estructura organizativa y las funciones de cada una de las
secciones o0 areas administrativas de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, asimismo
determina la jerarquia y la linea de autoridad que debe seguir cada area. La Presidencia de la
Republica de El Salvador (PR), en cumplimiento al Art. 43 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, designara un funcionario responsable de los archives, quien tendra la
responsabilidad de administrar, organizar y conservar las fuentes documentales de las
diferentes secretarias que conforman la Presidencia de la Republica; ademas de acuerdo a los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica “IAIP” en el Art. 2 del
Lineamiento 1: El Sistema de Gestion Documental y Archivo, sera dirigido por el funcionario al
que se refiere el art. 43 de la LAIP, quien ser4 el encargado de realizar las funciones y acciones
que establecen los Art. 42 al 44 de la LAIP, mediante la creacién de la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo, que estara ubicada ya sea como dependencia directa del Titular o de ia
gerencia /Departamento/Direccion Administrativa de la Institucion; la Unidad Gestidn
Documental y Archivo serd la responsable de crear un Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivo, con el apoyo del Comité de ldentificacion Documental (CID) y el Comite
de Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos “CISED” asimismo se disefiaran las
Paliticas Archivisticas y los instrumentos archivisticos normativos como: manuales, cuadros de
clasificacion documental, tabla de retencidn y valoracion de documentos, los cuales debera ser
aprobados por el titular o la maxima autoridad de la Institucion, para su implementacion y
cumplimiento, a fin de garantizar la ordenacion, organizacién, administracion y conservacion de
los fondos document'ales de las diferentes Secretarias de la Presidencia de la Repdblica, lo
cual garantice el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica y contribuir con la
transparencia de las actuaciones de las instituciones del Estado, evitando asi incurrir en las

faltas muy graves a las que se refiere el Art. 76, literal “a” y °f" de la LAIP.







GLOSARIO DE TERMINOS.

< Archivo administrativo: Archivo vigente y activo que guarda con caracter temporal
los documentos que se encuentran al servicio exclusivo de la institucion; documentacion
en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

%  Archivo Concentrado o Central: Es el que coordina y controla el funcionamiento
de la documentacién transferida por los archivos de gestion una vez finalizado su tramite
y cuando su consulta no es constante.

%  Archivo General de la Nacion (AGN): Es el archivo constituido por fondos
documentales producto de la actividad de instituciones del ambito nacional, supranacional
o autonémico, vigente o extinguido.

%  Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consuitar la informacion que
conservan los archivos pablicos, en los términos consagrados por la Ley.

&  Ciclo de vida de los documentos: Expresion que ilustra el transito de los
documentos a lo largo de las fases de actividad, semiactiva y pasiva.

%  Custodia: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién
archivistica el control y la adecuada conservacion de los fondos, cualquiera que sea la
titularidad de los mismos.

% Diagrama de Flujo: Representacién grafica que utiliza formas y simbolos
convencionales para explicar el desarrollo secuencial de las actividades o tareas
necesarias para llevar a cabo un proceso determinado.

4  Eliminacién: Proceso consistente en la destrucciéon de documentos o en la baja o
borrado de un sistema informatico, una vez analizados sus valores (administrativo,
juridico, informativo, histérico, testimonial) que permitan constatar su inutilidad a todos los
efectos y tras un procedimiento reglado de valoracion.

% Identificacién: Proceso de gestion documental que sirve para analizar las
actuaciones que se llevan a cabo dentro de una organizacion y que permiten conocer en
toda su extensién los documentos gue se gestionan en elia.

%  Organigrama: En un contexto institucional, representacion grafica de la estructura
de la organizacion, de manera sencilla de utilizar y facil de entender. Es un modelo
abstracto y sistematico que permite obtener una idea uniforme y sintética de la estructura

formal de una organizacién.
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<  Perfil de puestos de trabajo: Método de recopilacion de los requisitos y

cualificaciones personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un
empleado dentro de una organizacién: nivel de estudios, experiencia, funciones del
puesto, requisitos de instruccién y conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas
de personalidad requeridas.

<  Politica: Conjunto de directrices u orientaciones que rigen las actuaciones de una
organizacion o persona dentro de un ambito funcional determinado.

+  Serie documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por
una organizacién que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en
el ejercicio de sus competencias

<  Sistema de gestién de documentos: Sistema de gestion es para dirigir y controlar
una organizacién en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacion que
permite incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.
% Valor primario: Aquél que va unido a la finalidad inmediata por la cual nacen los
documentos como testimonio y garantia de tareas administrativas, legales, fiscales, de
comunicacion, etc.

%  Valor secundario: Aquél que obedece a otras motivaciones que no son la propia

finalidad del documento, tales como el valor cientifico, histérico o informativo.

OBJETIVOS.

a. Objetivo General:

Contar con un instrumento administrativo que provea informacién general de la
estructura organizativa de la Unidad de Gestion Documental y Archivos de la Presidencia
de la Republica, describiendo su ubicacion jerarquica, linea de autoridad, funciones
generales y nivel funcional; asf como establecer los procedimientos que permitan la

organizacién, conservacion, difusion y acceso a la informacion que genera la Institucion.

b. Objetivos Especificos:
1. Servir de guia a las Jefaturas y empleados, como un instrumento técnico de

orientacién, coordinacion de las acciones decisorias, asesoras y operativas.







2. Conceptualizar a cada una de las unidades organizativas que conforman la
Unidad de Gestion Documental y Archivo “UGDA”, describiendo su objetivo,
enunciando  organizacion,  funciones, ubicacion  jerarquica, autoridad,
responsabilidad y las relaciones laborales internas y externas de la Institucion, con

el objeto de facilitar 1a ejecucién del trabajo.

3. Cumplir con los requisitos y normas organizacionales gue exigen los entes
rectores y contralores de la administracion publica, en la busqueda de la mayor

eficiencia y eficacia posible.

V. MISIONY VISION

a. Mision

Implementar el Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, que facilite
organizacion y administracion de los archivos, en las diferentes Secretarias que

conforman la Presidencia de la Repubilica.

b, Visidn
Contar con personal técnico especializado y recursos tecnoldgicos que permita
crear e implementar el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo, que llene

las expectativas de la Institucion.

V. ALCANCE
El presente Manual de Organizacion y Funciones, cubre todos los archivos de gestion,
periféricos, especializados, centrales, intermedios e histéricos de las diferentes Secretarias y

dependencias gue conforman la Presidencia de la Reptblica.

V. ANTECEDENTES HISTORICOS.

a. Histéricamente la proteccion y conservacién documental de los archivos en las
instituiciones del sector publico, ha estado regulado bajo las Normas Técnicas de Control
Interno de la Corte de Cuentas de la Repiiblica; establecidas por Decreto N° 4, Publicado en
el Diario Oficial N° 180 Tomo N° 364 de fecha 29 de septiembre del 2004, en esta normativa en

el Art. 33 establece que la institucién debera contar con un archivo institucional para preservar







la informacion, en virtud de su utilidad y requerimientos juridicos y técnicos; Asimismo en el

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica, Publficado en el D.O. N° 87 Tomo 371, de fecha 15/05/2006; establece en los Art.
Art. 32.- La maxima autoridad de cada dependencia, debe contar con sistemas de informacion
acordes a los planes estratégicos y objetivos institucionales, adecuandolos a las caracteristicas
y necesidades de la institucion, Art. 33.- La méxima autoridad de cada dependencia debe
elaborar los procesos para identificar, registrar y recuperar la informacion relativa al quehacer
institucional que permitan que la comunicacién llegue a todos los destinatarios en forma
oportuna, para contrarrestar cualquier contingencia que pueda suscitarse en los sistemas de
informacion y el Art. 36.- La maxima autoridad de cada dependencia debe contar con archivos
necesarios para preservar la informacion en forma ordenada y referenciada, en virtud de su
procedencia y utilidad; requerimientos juridicos y técnicos; segun los plazos establecidos y
designando espacios fisicos seguros, con restricciones de acceso. Aun cuando existen Leyes
y normativas, que regulan la conservacion y proteccion de los documentos, no existe una
normativa de exigencia y cumplimiento de un Sistema Institucional de Gestion Documental,

politicas y normas archivistica, para los entes obligados.

b. La responsabilidad y obligatoriedad de los entes obligados (Instituciones
Plblicas) nace, con la aprobacién de la Ley de Acceso a la Informacion Publica “LAIPY,
publicada en el Diario Oficial N° 70 Tomo 391, de fecha 08 de abril de 2011, y su entrada en
vigencia el 08 de mayo de 2011, publicado en el Diario Oficial, y que establece que un sistema
integral de acceso a la informacién piblica debe estar en funcionando para mayo de 2012. Con
la creacion de la "LAIP”, da origen a la creacion del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
“/AIP", como Ente rector. Por lo que segun el Art.40.- Correspondera al Instituto elaborar y
actualizar los lineamientos técnicos para la administracion, catalogacion, conservacion y
proteccion de informacion publica en poder de los entes obligados, salvo que existan leyes

especiales que regulen la administracién de los archivos de los entes obligados.

El “IAIP" en cumplimiento al Art. 40.- de la LAIP, Emite nueve (9) lineamientos para la
administracion, catalogacién, conservacion y proteccion de los documentos e informacion, de
los archivos de los Entes obligados; los cuales fueron publicados en el Diario Oficial N° 147,

Tomo 408, de fecha 17 de agosto de 2015, en donde cada lineamiento tiene un objetivo







especifico. En el caso del Lineamientos 1. Este regula la CREACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO, Asimismo el Art. 2 de dicho
lineamiento establece que: El SIGDA, sera dirigido por el funcionario al que se refiere al art. 43
de la LAIP, quien sera el encargado de realizar las funciones y acciones que establecen los Art.
42 al 44 de la LAIP, Mediante la creacion de la UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO, que estaré ubicada ya sea como dependencia directa del Titular o de la Gerencia

{Departamento/Direccién Administrativa de la Institucton.

Vil. MARCO JURIDICO.

a. REGLAMENTO INTERNC DEL ORGANO EJECUTIVO, DECRETO
EJECUTIVO. N°24.- de fecha 18 de abril de 1989, Publicado en el Diario Oficial N°70 Tomo
303, de fecha 18 abril de 1989.

b. REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto de Corte de Cuentas de la Repablica
N°39 de fecha 06 de abril de 2006, publicado en el Diario Oficial N°87, Tomo 371, de fecha 15
de mayo de 2006.

C. LINEAMIENTOS EMITIDOS POR INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA “AIP”. Publicados en el Diario N° 47, Tomo 408, de fecha 17 de agosto de 2015.

VIl. CREACION Y UBICACION DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO.
a  Creacién: La Unidad de Gestion Documental y Archivo seré creada por Acuerdo
Ejecutivo de la Presidencia de la Reptiblica, segin lo establecido en el Lineamiento 1, Art. 2.
Emitido por el "IAIP”.

b. Ubicacion: Debido a las disposiciones y normativas que la Unidad de Gestién
Documental y Archivo deberd implementar a nivel institucional, es importante que dicha Unidad
esté ubicada vya sea como dependencia directa del Titular o de la

Gerencia/Departamento/Direcciéon administrativa de la Institucion; tal como lo establece el Art.







2- del Lineamientos 1. Emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica “IAIPY,
publicados en el Diario Oficial N°147, Tomo 408 de fecha 17 de agosto de 2015.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA.

a. Gerencia Administrativa.

b. Oficial de Gestion de Gestion Documental y Archivo (UGDA)

c Especialista UGDA.

d.  Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. (CISED)
e.  Coordinador de los Archivos de Gestion y especializados

L. Coordinador de Proceso de Digitalizacion y Automatizacion de Documentos.







A. ORGARNIGRAMA.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
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El Salvador

Gobierno de [a Repliblica de Descripcién del Puesto de Trabajo

Paginatideb

Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

1. ldentificacion y Ubicacidn Orpanizativa

Oficial de Gestidn Documental y Archivos 2019 J

2. Misién

| Presidencia de la Reptiblica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA)
i Gerente Administrativo

de los archivos.

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar, implementar, desarroflar y controtar el Sistena Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) de la Presidencia de la RepUblica; asi como capacitar y asesorar al Comité de
Identificacién Documental (CID), Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED) y Encargados
de Archivos de las diferentes Secretarias; en cumplimiento de La Ley de Acceso a fa informacién Publica (LAIP) v fos
lineamientos emitidos por el tnstituto de Acceso a la Informacion Plblica (IAIP), para la organizacion y fa administracién

3. Supervision Inmediata

Especialista
UGDA

Clasificar, ordenar, registrar, controlar y organizar el archivo de la UGDA, brindar asistencia técnica
}undlca a la unidad, Comité de Identificacién Documental {CID), Comité institucional de Seleccidn y
Eliminacién de Documentos (CISED) y Encargados de los diferentes archivos, analizar documentos
fegales, apoyar en capacitaciones, elaborar documentacion administrativa de la unidad y realizar
visitas de inspeccién de archivos; haciendo una revision y analisis de los documentos con base en
las leyes, reglamentos y normas ISO a partir de la Ley de Acceso a fa Informacidn Pdblica (LAIP} y
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Piiblica (1AIP); para la implemen-
tacion y desarrollo del Sistema Institucional de Gestién Documental y archivos (SIGDA} en la Presi-
dencia de la Repiblica.

Coordinador de
Archivos de
Gestién y
Especializados

Coordinar, supervisar y controlar os archivos de gestién y especializados de fas diferentes Secreta-
rfas de la Presidencia de la Republica, realizando visitas de inspeccion; asi como impartir charlas,
conferencias, seminarios, cursos y asesorar en materia archivistica, dando seguimiento a progra-
maciones y solicitudes recibidas; con base en la Ley de Acceso a la informacién Pblica {LAIP), 1i-
neamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), el Manual de proce-
sos y procedimientos de gestion documental y archivos establecido en el SIGDA, para administrar
los archivos y brindar un servicio eficiente y oportuno a los usuarios internos y externos.

Coordinador del
Proceso de
Digitalizacion,
Automatizacion y
Archivos

Analizar, participar, apoyar y coordinar con 1a unidades de informatica, comunicaciones, planifica-
cién y otras que se estime conveniente, la normalizacién de la gestién de documentos ofimadticos;
asi como establecer los respectivos modelos de plantillas y otros de uso de oficina para la Presiden-
cia de la Republica; elaborar manuales de procesos ofimdticos, establecer politicas de gestion de
correo electrénico, elaborar e implementar proyectos de digitalizacién, proyectar la implementa-
ci6n de un sisterna electrénico de gestién documental; utilizando normas nacionales e internacio-
nales (ISO) en materia archivistica; tomando como base la Ley de Acceso a la Informacién Publica
(LAIP), lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP) y Manual de
procesos y procedimientos de gestién documental y archivos, para establecer el Sistema institucio-
nal de Gestién Documental y Archivos electrénico,

Fecha de Creacion:14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2018
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo
4, Funciones Bdasicas

1. Planificar el disefio del Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos (SIGDA); apoyandose en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica (LAIP), lineamientos y normas emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica (IAIP); para su implementacién en la Presidencia de la Republica.

2. Dirigir la ejecucion e implementacion del SIGDA, utilizando politicas y lineamientos en materia de archivo, para la
ordenacion y organizacion de los archivos de gestidn, especializados, periféricos de cada Secretaria y Central de |a Pre-
sidencia de la Republica.

3. Supervisar los diferentes archivos de las Secretarias y elaborar su respectivo informe, realizando visitas de campo
programadas y usando lista de chequeo, para evidenciar el cumplimiento de las politicas y normas archivisticas en la
organizacion de estos.

4. Coordinar las actividades asignadas a su personal, siguiendo el Plan Operativo de la Unidad, para verificar el avance
y cumplimiento de los objetivos y metas programadas.

5. Coordinar capacitaciones para el Comité de identificacién Documental (CID) y Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos (CISED), realizando convocatorias, para el conocimiento y desempenio de sus funciones.

6. Coordinar junto al CID y el CISED el desarrollo de las funciones asignadas a cada uno; aplicando leyes, normas y
lineamientos vigentes relacionados a la proteccién y conservacion documental en las reuniones de trabajo; para la
creacion de los documentos establecidos en el art. 2 del lineamiento 3 y art. 2 del lineamiento 6 emitidos por el IAIP.

7. Implementar el SIGDA, a través de capacitaciones, asesoramiento, manuales, politicas y lineamientos, para la orde-
nacion, organizacién y administracion de los archivos.

8. Desarrollar el SIGDA impartiendo capacitaciones y asesoramiento a los encargados de archivos de las diferentes se-
cretarias para la implementacion de las TIC's.

9. Controlar los diferentes procesos y procedimientos del SIGDA; realizando informes, visitas, diagnasticos y monitoreo
de sus diferentes etapas; para lograr la eficiencia y eficacia en este.

10. Participar junto con las unidades de Informatica, Comunicaciones, Planificacion y otras, en la normalizacion de la
gestién de documentos ofimdticos; utilizando las diferentes normas archivisticas (ISO) y lineamientos emitidos por el
[AIP en las reuniones de trabajo; para la creacion, circulacion, reproduccion y resguardo de la informacion.

11. Participar juntamente con la unidad de informatica, en la elaboracion e implementacién de proyectos de digitaliza-
cion de documentos, aplicando las normas ISO 13028 y presentando informes técnicos a la autoridad competente, para
asegurar la integridad y conservacién de la informacion.

12. Elaborar junto al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, el plan de conservacion documental, basandose en el
lineamiento 7 emitido por el |AIP en reuniones de trabajo, para establecer medidas de prevencion.

13. Informar anualmente al titular de la institucion y al IAIP el avance del SIGDA, realizando un consolidado de informes
recibidos de los archivos periféricos de cada Secretaria, para conocimiento y toma de decisiones.

14. Elaborar el Plan Operativo Anual de la UGDA, aplicando los lineamientos emitidos por el IAIP y estableciendo obje-
tivos y metas, para el seguimiento del SIGDA.

15. Actualizar la guia de Archivo Institucional; mediante la aplicacion de la norma ISDIAH, modificando o incorporando
datos; para consulta del usuario externo.

16. Elaborar, revisar y actualizar los instrumentos de archivo; aplicando normas nacionales e internacionales (1SO), po-
liticas y lineamientos emitidos por el |AIP; para lograr el buen funcionamiento del SIGDA.

17. Elaborar formularios y graficas de control interno, utilizando las normas 1SO, para estandarizar los procesos del
SIGDA.

18. Asesorar a los Encargados de Archivos de las diferentes secretarias en materia archivistica, de forma presencial,
virtual o via telefonica, a fin de facilitar conocimientos para el desarrollo del SIGDA.

1S. Representar en materia archivistica a la institucion; participando en eventos externos, conferencias y seminaric
para dar a conocer los avances del SIGDA en ésta. |

Fecha de Creacion:14/02/2018 Fecha de Modificacién:28/02/201%
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20, Desarrollar el proceso de fiscalizacién del IAIP a fa Presidencia de la Republica; mediante llenado de la correspon-
diente ficha emitida; para la calificacién del SIGDA..

21. Participar junto con la UAIP en casos de ausencia o falta de documentacion solicitada por usuarios externos; me-
diante visita a [a respectiva unidad productora y levantamiento de acta; con el fin de dar cumplimiento al dltimo linea-
miento emitido por el LAIP. -

5. Contexto def Puesto de Trabaio

5.1 Resultados Principales

s Gestidn Documental y Archivos establecida.,

s Archivos ordenados, organizados y administrados.
e Politicas archivisticas cumplidas.

e Objetivos y metas establecidas y alcanzados.

e CIDy CISED capacitados y desarrolando sus funciones.
e Instrumentos del SIGDA elaborados.
s TICsimplementadas.

» Documentos ofimaticos creados, en circulacion, reproducidos y resguardados.
e Proyectos de digitalizacién de documentos elaborados e implementados.

s Plan de conservacién documental segdn lineamiento 7 del 1AIP elaborado.

e [Informes anuales de avance entregados a las autoridades competentes.

¢ Objetivos y metas establecidos en el POA alcanzados.

e Gufade archivo actualizado para informacién del usuario externo.

« instrumentos de archivo elaborados y actualizados para mejoramiento del SIGDA.

e Procesos de Gestion Documental estandarizados.

» Encargados de Archivos asesorados y aplicando conocimientos en elf desarrolio del SIGDA.

e Participacién en eventos externos y exposicion de avances del SIGDA de la institucion realizados.

e Proceso de fiscalizacién del IAIP a la Presidencia de la RepUblica desarrollado y calificado.

e Visitas y levantamiento de actas por documentos inexistentes solicitados por usuarios externos realizados.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacién

o Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

o Ley del Archivo General de la Nacion.

e Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural.
¢ Constitucion de la Republica de El Salvador.

s Leyde Servicio Civil.

s Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e Disposiciones Generales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Pablicos.

|e tey Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pdblicos.

¢ Ley de Etica Gubernamental.

o leyde la Corte de Cuentas de la Reptiblica y su Reglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica {LACAP) y su Reglamento (RELACAP).
e Codigo Civil. ]

Fecha de Creacidn;14/02/2019 EFecha de Modificacidn:26/02/2018
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e Cddigo Procesal Civil y Mercantil.

e Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

» Leysobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

» Leydel Sistema de Ahorro para Pensiones.

e |leyde Acceso a la Informacidn Publica.

° Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

e Normas nacionales e internacionales (1SO)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
o Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repliblica.

o Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de |a Presidencia de la Republica.
® Reglamento de la Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

» Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Educacidn Basica (6° Grado) 1
Educacién Basica (9° Grado)
Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional
Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario (4 afios 6 +)
Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.
Maestria

Doctorado

¢Por qué?

Inglés X | Comprender textos en inglés en forma escrita.

6.2.Conocimientos Especificos

Gestion Documental y Archivistica
Paguetes computacionales de Microsoft Office

Normativa nacional e internacional de Gestion Documental y Archivos

Normas y técnicas de Preservacion y Conservacion Documental

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP)

x| |x|>|x|

Fecha de Creacion: 14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2013
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Conocimientos generales sobre el proceso de Digitalizacion de Documentos : X
Normas de Seguridad y Salud Ocupacional X

6.3.Experiencia Previa

=3F e

lefe o Encargado de Archivo en instituciones Pubiicas o Privadas X
Cargos desempefados en gestién documental y archivos : ' X

7. Otros Aspectos

e Compromiso con el servicio publico.
s Pensamiento analftico.

e Pensamiento conceptual.

¢ Orientacién a resultados.

s QOrientacion al ciudadano.

s Impacto e Influencia.

e  Gestion del equipo.

« Trabajo en equipo.

* Vision Sistémica.

Morena Elizabeht Rivas de Garcia
Titular del Puesto Jefe Inmediato del Puesto

BECIBIDO

UNIDAD DE ARCH;’? UALP .
FEcrfA;ﬁiﬁffé’Z oG (ﬂ/fﬁ
4 575 3

,,a:&/

RECIBE:

FIRKA:
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1. Identificacién y Ubicacién Organizativa

2019

: Especiaksta UGDA

Presidencia de la Republica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA)
Oficial de Gestién Documentat y Archivos

2. Misién

Clasificar, ordenar, registrar, controlar y organizar el archivo de la UGDA, brindar asistencia técnica juridica a la unidad,
Comité de Identificacién Documental {CID), Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos (CISED) v
Encargados de los diferentes archivos, analizar documentos legales, apoyar en capacitaciones, elaborar docurnentacion
administrativa de la unidad y realizar visitas de inspeccion de archivos; haciendo una revision y anélisis de los
gocumentos con base en las leyes, reglamentos y normas 1SO a partir de la Ley de Acceso ala Informacion Publica (LAIP)
y lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP); para la implementacion y desarrolio
del Sistema Institucional de Gestidén Docurnental y archivos (SIGDA) en la Presidencia de la Republica.

3. Supervisién Inmediata

4, Funciones Basicas

1. Clasificar la documentacién producida por la UGDA, de acuerdo con el Manual de procesos y procedimientos de
gestidon documental y archivo, para el agrupamiento por funciones de las series documentales.

2 Ordenar las diferentes series documentales producidas por la UGDA, de acuerdo con el Manual de procesos y pro-
cedimientos de sestion documental y archivo, para facilitar la bisqueda de la informacidn.

3. Registrar jos documentos producidos, recibidos y despachados por la UGDA, 2 través de formularios estandarizados
de correspondencia recibida y despachada, para el control de éstos.

4. Controlar el proceso y ubicacién del docurnents producido y recibido, a través de formularios de entrada y salida de
correspondencia, para conocer la situacion en que se encuentra ia actividad solicitada.

5. Organizar los archivos de gestion de fa UGDA, de acuerdo con el Manual de proceso y procedimientos de la gestion
documental, para la administracion del archivo.

6. Brindar asistencia técnica juridica a la UGDA, miembros de los comités CID y CISED y Encargados de archivos; me-
diante convocatorias, reuniones de trabajo, visitas de campo a Jos archivos o solicitudes de fas unidades productoras;
para el buen desempefio de las actividades laboraies correspondientes en materia archivistica.

7. Revisar y analizar documentos legales y administrativos; mediante el apego a las diferentes leyes, reglameantos, nor-
mas, instructivos y otros segln el caso, para tomar las acciones legales correspondientes al SIGDA.

2. Apoyar en capacitaciones y visitas de campo a los archivos de las diferentes Secretarias, mediante intervenciones
presenciales o virtuales, para la ordenacidn y organizacion de éstos.

9. Apoyar al Coordinador de los Archives de Gestién y Especializados en la elaboracién del informe de diagndstico,
realizando la tabulacién y analisis de encuestas e informacion obtenida en las visitas de campo hechas por él, para
establecer la situacion en los archivos de cada Secretarfa.

10. Elaborar documentos administrativos de la UGDA, utilizande aplicaciones de Microsoft Office, para la realizacion
de tramites administrativos internos y externos.

Fecha de Creacion: 14/02/2019 Fecha de Modificacién:28/02/2019
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11. Elaborar informes de inspecciones, capacitaciones y avances en el funcionamiento del SIGDA; basandose en las
visitas de campo realizadas a‘los archivos, asi como la participacion en capacitaciones, analisis y consolidacion de infor-
mes de los archivos periféricos; para conocimiento de las autoridades superiores y toma de decisiones.

12. Realizar otras actividades encomendadas por el Oficial de Gestién Documental y Archivos, a través de una orden
directa, para cumplir actividades administrativas de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1.Resultados Principales

e Series documentales agrupadas por funciones y con facilidad en la busqueda de informacion.
» Documentos recibidos, producidos y recibidos con registro y control establecides.

e Archivo de la UGDA organizado y administrado.

» Asistencia técnica juridica a la UGDA, Encargados de archivos y miembros del CID y CISED realizada.

» (apacitaciones y visitas de campo a archivos para cumplimiento de normativas del SIGDA realizadas.

e Tabulacion y analisis de encuestas para informes de diagndstico de los archivos realizados.

e Documentos administrativos presentados.

e Informes de inspecciones, capacitaciones y avances en el funcionamiento del SIGDA entregados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.
e Leydel Archivo General de la Nacién.

s | ey Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural.
e Constitucion de la Republica de El Salvador.
s |Leyde Servicio Civil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e Disposiciones Generzales de Presupuesto.

e Leyde Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Publicos.
e |ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos.
» Ley de Etica Gubernamental.

e leyde |la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento,

« leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

s Codigo Civil.
e Codigo Procesal Civil y Mercantil.

¢ ley Orgéanica de la Administracion Financiera del Estado.

e ey sobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

e« ey del Sistema de Ahorro para Pensiones.

e |eyde Acceso ala Informacion Publica.

o Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

« Normas nacionales e internacionales (1S0).

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

» Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

Fecha de Creacion:14/02/2013 Fecha de Modificacion:25/02/2012
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¢ Reglamento de la Ley Organicade la Administracidn Financiera del Estado.
e Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Educacion Basica (6° Grade)
Fducacion Basica (3° Grado)
Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional.
Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario {1 2 3 afios)
Estudiante Universitario (4 afios & +)
Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias furidicas (Derecho Administrativo).
Maestria
Doctorado

éPor qué?
Inglés X | Comprender textos en inglés en forma escrifa.

6.2.Conocimientos Especificos

Gestidn Documental y Archivistica

Paguetes computacionales de Microsoft Office

Normativa nacional e internacional de Gestion Documental y Archivos

Normas y técnicas de Preservacidn y Conservacion Documental

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica {IAIP)

x| KIx

6.3.Experiencia Previa

Técnico o Encargado de Archivo en Instituciones Plblicas o Privadas X
Cargos desempefados en gestién documental y archivos X

Fecha de Creacion: 14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2019
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7. Otros Aspectaos

e Compromiso con el servicio publico.
e Pensamiento analitico.

e« Pensamiento conceptual.

e Orientacién a resultados,

e Orientacion al ciudadano.

e Gestion del equipo.

e Trabajo en equipo.

» Manejo de conflictos.

L
g‘é/ ;,;) =
Cinwelia Lainez de Ca

Titular del Puesto

RECIBIDO

UNIDAD DE ARCHIVO UAIP

FECHA:

RECIBE:

FIRMA:

Fecha de Creacion: 14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2019
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1. ldentificacién y Ubicacidn Organizativa

Coordinador de Archivos de Gestion y Especializados 2019 J

Presidencia de la Republica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)
Oficial de Gestién Documental y Archivos

2. _Mision

Coordinar, supervisar y controfar los archivos de gestién y especializados de las diferentes Secretarias de la Presidencia
de la Republica, realizando visitas de inspeccidn; asi como impartir charlas, conferencias, seminarios, CUrsos y asesorar
en materia archivistica, dando seguimiento a programaciones y solicitudes recibidas; con base en la ley de Accesc a la
Informacién Pablica (LAIP}, lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Piblica {IAIP), el Manual
de procesos y procedimientos de gestién documental y archivos establecido en el SIGDA, para administrar los archivos
y brindar un servicio eficiente y oportune a los usuarios internos y externos.

3. Supervisidn inmediata

4, Funciones Basicas

1. Coordinar con los encargados de archivos de gestién y especializados, la metodologia de recoleccién de datos;
realizando visitas de campo y encuestas; para [a elaboracién de informes sobre fa situacion de ios archivos.

2. Elaborar informe de diagndstico de archivos de gestidn y especializados de cada Secretaria, con apoyo del Especialis-
ta UGDA en la tabulacidn y analisis de encuestas e informacién obtenida en visitas de campo, para establecer la situa-
cién en los archivos mencionados.

3, Flaborar programacién de capacitaciones a impartir a los encargados de los archivos de gestion y especializados;
elaborando el diagndstico de cada Secretarfa, para identificar y suplir las necesidades de formacién del personal.

4. Flaborar presentaciones y preparar materiales de apoyo a utifizar en las capacitaciones de archivo, usando la apfica-
cién de Microsoft PowerPoint, para facilitar el aprendizaje de los encargados de archivo.

5. Capacitar a los encargados de los archivos de gestién y especializades en materia archivistica, por medio de charlas,
conferencias, serninarios, cursos; para facilitar la ordenaciény organizacion de los archivos.

6 Asesorar en materia de archivo a los encargados de fos archivos de gestién y especializados de las Secretarias; en
forma presencial, electrénica o via telefénica; para facilitar la organizacion de los archivos.

7. Supervisar los procesas y actividades de los archivos de gestion y especializados, realizando de visitas de campo y
utilizando listas de chequeo, para verificar fos procedimientos establecidos del SIGDA.

3. Controlar el avance en la ordenacién y organizacidn de los archivos de gestion de cada Secretaria, mediante los
informes semestrales remitidos por los archivos periféricos, para informar anualmente a la maxima autoridad de la
Presidencia de la Reptiblica y al 1AIP. :

9. Capacitar a los encargados de los archivos de gestion sobre el proceso de transferencia de documentos al archivo
periférico, realizando seminario taller, para darle cumplimiento al ciclo vital de los documentos,

Fecha de Creacicn:27/03/2015 Fecha de Modificacion:28/02/2018
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10. Participar junto al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en la elaboracion del plan de conservacion documen-
tal, considerando como base la Ley general de prevencién de riesgos en los lugares de trabajo y sus reglamentos, para
establecer las medidas de conservacién del acervo documental de los archivos.

11. Realizar otras actividades encomendadas por el Oficial de Gestién Documental y Archivos, a través de una orden
directa, para-cumplir actividad administrativa de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1.Resultados Principales

e Informes de diagndstico de los archivos de gestién y especializados presentados.
e Necesidades de capacitacion en materia archivistica detectadas.

e (Capacitaciones a Encargados de archivos de gestion y especializados realizadas.

¢ Asesorias en materia de archivo brindada de forma presencial. Virtual o via telefénica.

e Procesosy actividades de archivos de gestion y especializados establecidos del SIGDA supervisados.
e Informes semestrales de avance para la Maxima autoridad de la Presidencia y del IAIP presentados.
e Ciclo vital de los documentos en cumplimiento.

® Plan de conservacion documental elaborado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

e Lineamientos del lefe Superior Inmediato. x
e Leydel Archivo General de la Nacian.

e Ley Especial de Proteccidn al Patrimonio Cultural.

e  Constitucion de la Republica de El Salvador.

e Leyde Servicio Civil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e Disposiciones Generales de Presupuesto.

e leyde Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Publicos.

e lLey Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos.
e Ley de Etica Gubernamental.

e leyde |la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

® Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).
e (Codigo Civil,

e (Codigo Procesal Civil y Mercantil.

e |ey Organica de la Administracion Financiera del Estado.

e Leysobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

e |eydel Sistema de Ahorro para Pensiones.

e |eyde Acceso a la Informacion Pliblica.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

» Normas nacionales e internacionales (1S0).

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.

e Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

e Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

* Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

Fecha de Creacion:27/03/2015 Fecha de Modificacion:28/02/2019
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« Reglamento de la Ley Orgdnica de la Administracién Financiera del Estado.

¢ Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Educacion Basica (6 Grado)

Educacion Basica (3° Grado)

Bachiiler General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo : .

Profesor —
Estudiante Universitario (1 a 3 ' '
afios) . :
Estudiante Universitario (4 afios 6 E

+)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario - X Licenciatura en Administracion de Empresas.
Maestria

Doctorado

iPor qué?
Inglés X | Comprender textos en inglés en forma escrita.

£.2.Canocimientos Especificos

= Enae =
Gestidn Documental y Archivistica
Pagquetes computacionales de Microsoft Office

Normativa nacional e internacional de Gestidn Documental y Archivos

Normas técnicas de Preservacion y Conservacion Documental

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a fa Informacién Publica (IAIP}

KX x| x

6.3.Experiencia Previa

Técnico o Auxiliar en Archivistica en Instituciones Publicas o Privadas
Cargbs desempefiados en gestion documental y archivos X

Fecha de Creacion:27/02/2015 ‘ Fecha de Modificacion:28/02/2018
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7. Otros Aspectos

Compromiso con el servicio publico.
e Pensamiento analitico.
Orientacion a resultados.
Orientacion al ciudadano.

Trabajo en equipo.

e Manejo de conflictos.

Marta Aracely Amaya de Ga Hernandez

Titular del Puesto efe lﬁne%to del Puesto
geste S = RECIBIDO
UNIDAD DE ARCRIVO UAIP

FECHA: Y227/ //"[ @

RECIBE: ﬁ(}%ﬁ’iﬂj /;/
FIRMA.‘Q—‘X'; v it
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1. identificacidn v Ubicacién Organizativa

| Coordinador del Proceso de Digitalizacion, Automatizacién y Archivos

| Presidencia de fa Repblica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestién Documental y Archivos (UGDA)
Oficial de Gestidn Documental y Archivos

2. Misidn

Analizar, participar, apoyar y coordinar con la unidades de informatica, comunicaciones, planificacién y otras que se
estime conveniente, la normalizacion de la gestidn de documentos ofimdticos; asi como gstablecer los respectivas
modelos de plantillas y otros de uso de oficina para la Presidencia de la Republica; elaborar manuales de procesos
ofiméticos, establecer politicas de gestion de correo electrénico, elaborar e implementar proyectos de digitalizacion,
proyectar la implementacidn de un sistema electronico de gestion documental; utilizando normas nacionales e
internacionales {ISO} en materia archivistica; tomando como base la Ley de Acceso a la informacidn Publica {LAIP),
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a fa Informacidn Piblica (JAIP) y Manual de procesos y procedimientos
de gestion documental y archivos, para establecer el Sistema Institucional de Gestidén Documental y Archivos
electrénico.

3. Supervision Inmediata

4. Funciones Basicas

1. Analizar y crear en coordinacion con las unidades de informatica, comunicaciones, planificacidny otras, la normali-
7acién de la gestién de documentos ofimaticos generados en equipos de oficina, que contemple la circulacion, repro-
duccion y resguardo de la informacion; mediante estudio y andlisis de los procesos requeridos; utilizando las normas
{iSD), programas y aplicaciones informaticos, para estandarizar |os procesos.

2. Participar en la creacién de un sistema de gestion de documentos electrénicos en coordinacidn con la unidad de
informatica, comunicaciones, planificacion y otras; siguiendo normas internacionales y utilizando softwares libres; para
asegurar la flabilidad, integridad, y conservacién de la informacion.

3. Participar en coordinacién con las unidades de comunicacion e informatica, a fin de establecer modelos y plantillas
de documentos normalizados para todos los tipos documentales de la Institucion, ubicacién de firmas, logo, sello y
margenes; analizando la funcién de cada tipo documental, tomando en cuenta los lineamientos emitidos por el IAIP y
las normas 150, para estandarizar 1os modelos mencionados.

4, Apoyar en la elaboracion de manuales de los procesos ofimaticos y modelos de plantillas de documentos en coordi-
nacién con las unidades de informitica, comunicaciones, planificacién y otras gue se estimen convenientes; conside-
rando las normas estandar de elaboracidn de manuales, para institucionalizar y normalizar la produccion documental.
5. Capacitar a los encargados de los archivos de las diferentes Secretarfas, en como ordenar, organizar y archivar la
documentacién ofimatica; de acuerdo con fos criterios establecidos en el SIGDA; para transformar el archivo manual a
electrénico.

(e munc

RECIBIDO

UNIDAD DE ARCHIVO UAIP
RECISE; k27T

. [
FIRKA:,_. C}})—%f"’/
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6. Apoyar a la unidad de informatica en la elaboracién y actualizacién de la politica de uso de correo electrénico (en lo
referente a la imagen corporativa de los correos institucionales y documentos ofiméaticos); considerando instructivos,
normativas y lineamientos informaticos; para el adecuado uso de la informacién institucional.

7. Coordinar con la unidad de informatica, la elaboracién e impiementacion de proyectos de digitalizacion de documen-
tos; aplicando la norma ISO 13028; para la proteccién y conservacién de documentos.

8. Establecer junto con el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED), las series y tipos do-
cumentales a digitalizar; determinando la relevancia e importancia de los documentos de la institucién; para su conser-
vacion y consulta.

9. Realizar otras actividades encomendadas por el Oficial de Gestion Documental y Archivos, a través de una orden
directa, para cumplir actividad administrativa de trabajo.

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1.Resultados Principales

e Sistema institucional de gestidon de documentos electronicos normalizado.

» Fiabilidad, integridad, y conservacion de la informacién documental electrénica asegurada.

e Manuales de los procesos ofimaticos y modelos de plantillas de documentos elaborados. -

e (Capacitaciones en ordenamiento, organizacion y archivo de documentacion ofimatica realizadas.

e Politica de uso de correo electrénico (referente a imagen corporativa y documentacién ofimatica) elaborada y
actualizada.

® Proyectos de digitalizacién de documentos para la proteccion y conservacion de documentos implementados
e Series y tipos documentales seleccionados y digitalizados.

5.2.Marco de Referencia para la Actuacion

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

e |ley del Archivo General de la Nacidn.

e Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural.

e (Constitucion de la Republica de El Salvador.

e Leyde Servicio Civil.

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

e Disposiciones Generales de Presupuesto.

e |leyde Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Publicos.

e Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos.

e Ley de Ftica Gubernamental.

e |eyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Plblica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

e Codigo Civil.

e Codigo Procesal Civil y Mercantil.

e |ey Organica de la Administracion Financiera del Estado.

e Leysobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

® Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

e Leyde Acceso a la Informacion Pablica.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

Fecha de Creacion: 14/02/20189 Fecha de Modificacion:28/02/2013
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Formulario para fa Descripcion del Puesto de Trabajo

e Normas nacionales e internacionales (150).

» ' Reglamento de |a Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica.
s Reglamento de |a Ley de Etica Gubernamental.
¢ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de [a Repubiica.

» Reglarento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de fa Republica.

» Reglamento de la Ley Organica de la Administracidn Financiera del Estado.
e Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacién

6.1.Formacion Basica

Educacion Basica (6° Grado)
Educacion Basica (9° Grado)
Bachiller General
Bachiller Técnico Vocacional i
Técnico
Tecndlogo
Profesor
Estudiante Universitario {1 a 3 afos)
Estudiante Universitario (4 afios 6 +)
Egresado de Carrera Universitaria i
Graduado Universitario X 1 Licenciatura en Inforrética, Ingenieria en Sistemas Informaticos.

o

Maestria
Doctorado

éPor qué?
X | Comprender textos en inglés en forma escrita.

6.2. Conocimientos Especificos

Gestion Docurmental y Archivistica X
Normativa nacional e internacional de Gestion Documental y Archivos X
Conocimientos de digitalizacién y herramientas informaticas aplicadas a la Gestion de Archivos X

6.3.Experiencia Previa

Técnico Informdtico en Instituciones Publicas o Privadas X
Cargos desempefiados en Unidades de informatica X

Fecha de Creacidn:14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2019 .
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Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo

7. Otros Aspectos

e Compromiso con el servicio plblico.
e Pensamiento analitico.

e Pensamiento conceptual.

° Drienta_cién a resultados.

e QOrientacién al ciudadano.

e Trabajo en equipo.

¢ Manejo de conflictos.

Titular del Puesto*

*|a plaza se encuentra vacante

Fecha de Creacion: 14/02/2012 Fecha de Modificacién:28/02/20183



D. Descripcion del Puesto de Trabajo.

1. Identificacidn y Ubicacidon Organizativa.

Coordinador  del Proceso de Digitalizacion 2019

Automatizacién y Archivos

Presidencia de la Republica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

Oficial de Gestion Documental y Archivos

2. Misién

Analizar, participar, apoyar y coordinar con la unidades de informatica, comunicaciones, planificacion y otras que se
estime conveniente, la normalizacion de la gestion de documentos ofimaticos; asi como establecer los respectivos
modelos de plantillas ¥ otros de uso de oficina para la Presidencia de la Republica; elaborar manuales de procesos
ofimaticos, establecer politicas de gestién de correo electrdnico, elaborar e implementar proyectos de digitalizacion,
proyectar la implementacidn de un sistema electrénico de gestion documental; utilizando normas nacionales €
internacionales (ISO) en materia archivistica; tormando como base a Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP),
lineamientos emitidos por €l Instituto de Acceso a la Informacion Piblica (IAIP) y Manual de procesos y
procedimientos de gestion documental y archivos, para establecer el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivos electronico.

3. Supervisidn Inmediata

4, Funciones Basicas

1. Analizar y crear en coordinacion con las unidades de Informdtica, comunicaciones, planificacién y otras, la
normalizacién de la gestion de documentos ofimaticos generados en equipos de oficina, que contemple la circulacion,
reproduccion y resguardo de la informacién; mediante estudio y analisis de los procesos requeridos; utilizando las
normnas (ISQ), programas y aplicaciones informdticos, para estandarizar los procesos.

2. Participar en la creacidn de un sistema de gestién de documentos electrénicos en coordinacion con ta unidad de
informética, comunicaciones, planificacién y otras; siguiendo normas internacionales y utilizando softwares libres;
para asegurar la fiabilidad, integridad, y conservacion de la informacién.

3. Participar en coordinacion con las unidades de conunicacién e informética, a fin de establecer modelos y plantillas
de docurmnentos normalizados para todos los tipos documentales de la Institucion, ubicacion de firmas, logo, selio y
miargenes; analizando fa funcion de cada tipo documental, tomando en cuenta los lineamientos emitidos por el IAIP y
las normas ISQ, para estandarizar los modelos mencionados.

4. Apoyar en fa elaboracién de manuales de los procesos ofiméticos y modelos de plantillas de documentos en
coordinacion con las unidades de informatica, comunicaciones, planificacién y otras que se estimen convenientes;
considerando fas normas estdndar de elaboracién de manuales, para institucionalizar y normalizar ta produccidn
documental,







5. Capacitar a los encargados de los archivos de fas diferentes Secretarfas, en como ordenar, organizar v archivar fa
documentacion ofimatica; de acuerdo con los criterios establecidos en el SIGDA,; para transformar el archivo manual
a electrdnico.

6. Apoyar a la unidad de informatica en la elaboracion y actualizacion de la politica de uso de correo electrénico (en
lo referente a la imagen corporativa de los cotreos institucionales y documentos ofimaticos); considerando
instructivos, normativas y lineamientos informéticos; para el adecuado uso de fa informacién institucional.

7. Coordinar con la unidad de informatica, la elaboracién e implementacion de proyectos de digitalizacién de
documentos; aplicando la norma 1SO 13028; para la proteccion y conservacion de documentos.

8. Establecer junto con el Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion de Documentos {CISED), las series y tipos
documentales a digitalizar; determinando fa relevancia e importancia de los documentos de la institucion; para su
conservacion y consuita.

9. Realizar otras actividades encomendadas por et Oficial de Gestién Documental y Archivos, a través de una orden
directa, para cumplir actividad administrativa de trabajo,

5. Contexto del Puesio de Frabaio

5,1 Resultados Principales

e  Sistema institucional de gestion de documentos electrénicos normalizado.

e Fiabilidad, integridad, y conservacién de la informacién documental electrénica asegurada.

e Manuales de los procesos ofimaticos y modelos de plantillas de documentos elaborados,

o Capacitaciones en ordenarmiento, organizacion y archivo de documentacion ofimatica realizadas.

e Politica de uso de correo electronico (referente a imagen corporativa y documentacién ofimética) elaborada
y actualizada.

s  Proyectos de digitalizacién de documentos para la proteccién y conservacion de documentos
implementados,

e Series y tipos documentales seleccionados y digitalizados.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacidn

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

o Ley del Archivo General de Ia Nacion.
e Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural.

»  Constitucion de la Reptblica de El Salvador.
o Ley de Servicio Civil,

e Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.

s Disposiciones Generales de Presupuesto.

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Pablicos.

e Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Pablicos.

o Leyde Etica Gubernamental.
e Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

¢ ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica (LACAF) y su Reglamento
(RELACAP).

»  Codigo Civil,
¢  Codigo Procesal Civil y Mercantil.

¢  Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado.

e Ley sobre la Compensacion Adicional en Efectivo,

s Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.
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e Ley de Acceso a la Informacion Publica.

« Lineamientos de Gestién Documental y Archivos,

e Normas nacionales e intermacionales (ISO).

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Adminisiracion Piblica.

o  Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

¢ Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repablica,

e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

s Reglamento de la Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Estado.

e Manuales Administrativos internos de la Institucidn.

6 Perfil de Contratacién

6.1 Formacion Bdsica

Educacion Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Teécnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3
afos)

Estudiante Universitario (4 afios o
+)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Licenciatura en Infarmatica,
Informéticos.

Ingenieria en Sistemas

Maestria
Doctorado
| éPor qué?
Ingiés X | Comprender textos en inglés en forma escrita.

‘6.2 Conocimientos Especificos

Gestion Documental y Archivistica X
Normativa nacional e internacional de Gestion Documental y Archivos X
Conocimientos de digitalizacion y herramientas informaticas aplicadas a la Gestion de Archivos X

6.3 Experiencia Previa
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Técnico Informatico en Instituciones Publicas o Privadas
Cargos desempefiados en Unidades de Informética X

7 Otros Aspectos

>

¢ Compromiso con el servicio pablico.
¢« Pensamiento analitico.

e Pensamiento conceptual,

s (Orientacidn a resultados.

s  Orientacion al ciudadano.

¢ Trabajo en equipo.

* Manejo de conflictos.

José Ramos Hernandez
Titular del Puesto* Jefe Inmediato del Puesto

*|.a plaza se encuentra vacante

San Salvador, 30 de abril de 2019
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