MARTA ARACELY DE GARCILAZO

INFORMACION PERSONAL

EDUCACION

e Estado Civil: Casada

e  Nacionalidad: Salvadorefia

Licenciatura en Teologia
UBBA], Asambleas de Dios
20006 al 2012 Tinlo

Certificacién para profesores y administrativos a nivel ministerial

Impartido por la Asociacién Teoldgica de América latina, 2012 San
José Costa Rica { Diploma.)

Supetrior en Computacién

(DIPLOMA)- nivel téenico

Centro Internacional de Programacion de Computaderas, CIPC
San Salvador 1985 a 1987

Titalo: Bachiller en Comercio y Administracién
Instifuto Nacional 14 de julic de San Francisco Gotera
Gotera, Morazan 1984




EXPEEIVENCI_A LABOR_AI;

e Asistente de la Direccion General
Centro Internacional de Programacion de Comp.
CIP.C. De enerode 1988 2 enero de 1990

® Asistente de Direccién Ejecutiva Nacional de Empresarios
Juveniles de El Salvador,

De Mayo de 1990 a mayo de 1994

° Asistente de la Gerencia General de la empresa Quality Grains,
S.A. de CV. De Mayo de 1994 a mayo de 1999

e Coordinadora de Operaciones
Franquicias de Centro América
De Sepuembre del 2002 a Mayo 2004

Jefe inmediato: Alfonso Ramirez Zacarias

e Administradora de Franquicias y Asistente a la Presidencia de
la empresa Quality Grains, S.A de C.V
Junio del 2004 a febrero 2014,
Jete inmediato. Samuel Quirds (padre)

Supervisora académica y maestra de Teologia
Instituto Biblico Betel, Anexo Josué

Asambleas de Dios de El Salvador

2014 a 30 de enero de 2019 . (horario nocturno)

Jefe inmediato: Reverenda Dora Ruth de Bojorquez

e  Administrador Técnico
Direccién de Innovacién Tecnolégica (ITIGES)
Presidencia de la Republica de El Salvador
2014 a enero 2018.

Coordinadora del programa de Becas de la Presidencia de la
Republica, del 16 de enero a junio de 2018 (temporal)

Jefe Inmediato: Lic. Jacqueline Escalante.

Coordinadora de Archivos de Gestién y Especializados
Unidad de Gestién Documental y Archivo (UGDA)



Julio 2018 a la fecha.

Jefe inmediato: Lic. José Ramos Herndndez

® Miembro de la Junta Directiva del Instituto Biblico Betel Anexo
Josué, Asambleas de Dios. 2014 2 2019

Participacién en la Cumbre Educativa, 2014,
Tmpartido por Centro de Recursos y Asesoria de Latinoamérica
En San Salvador. (Diploma)

Participacion en Ia Cumbre Educativa, 2016,

Impartido por Ceatro de Recursos y Asesoria de Latinoamérica, en la
ciudad de Panama del 18 al 21 de abril. (Diplorna)

Participacién en el Curso Basico de Derechos Humanos, Derechos
de la Mujer y Perspectiva de Género. Duracién: 40 horas
{Certificado)

REFERENCIAS

Lic. Dora Ruth de Bojérquez
Directora
Instituto Biblico, Asambleas de Dios Tel: 221374600

Alfonso Ramirez

Gerente General Kentucky Fried Chicken
El Salvador y México Tel. 7841 /0044

Licda. Claudia de Machuca
Gerente Operaciones Tel: 7860-0283

SAN SALVADOR,







CINDY LAINEZ DE CANDEL

Profesion
Abogada y notario.

Experiencia

Especialista UGDA

Presidencia de 1a Republica

San Salvador

Julio-2017 - Actualmente

Asistir al Oficial de Gestidn Documental y Archivos en eventos del IAIP, reuniones con las diferentes
secretarias, gerencias y unidades que conforman la presidencia, asesorar en la parte legal sobre la
implementacion del SIGDA a los comités y apoyo a coordinadores de la UGDA.

Técnico juridico DACI

Presidencia de la Republica

San Salvador

Noviembre-2012 - Julio-2017

Redaccion, revision, correccién y modificacidon de bases de licitacion, realizacion de procesos de
adquisicion, elaboracion y revision de contratos y control de registro y entrega de fianzas.

Asesora de la Gerencia Comercial

Administracion Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA)

San Salvador

Noviembre-2010 - Octubre-2012

Asesor sobre procesos administrativos judiciales y extrajudiciales, sobre cobros indebidos, actos arbitrarios y
derecho del consumidor; atencidn a clientes con problemas de permisos de factibilidades, nuevos servicios y
redaccion de informes para gerencia y Junta de Gobierno.

Educacién

Licenciatura en Ciencias Juridicas
Universidad de El Salvador

San Salvador

2006

Competencias

» Andlisis de procesos judiciales

s Resolucion de conflictos
Manejo de archivos de gestion e implementacidn de sistema de gestion documental
Liderazgo, mangjo y supervision de personal.







Xenia Guadalupe Jiménez Berrios

Licenciada en Mercadotecnia y Publicidad
Salvadorefa

rt, Desde 07/2008 hasta 02/2009
Agencia Qutsourcing de servicios de Marketing y Publicidad.
Asistente de Gerencia General y Marketing.

* Atencidn a cartera de clientes

* Manejo de agenda de la Gerente

* Manejo de inventarios de bienes concesionados

= (Cuentas por pagar y cobrar

* Apoyo en el disefic de estrategias de Mercadeo y Publicidad
« Encargada de logistica para eventos promocionales de marca

A de CV, Desde 02/ 2009 hasta 09/2010

Comercializacidn productos quimicos para la Industria y Capacitaciones en el
manejo de desechos industriales.

Asistente Financiero.

« Atencidn a cartera de clientes

» Seguimiento a cuentas por pagar y cobrar

* Manejo y control de inventarios

« Gestion de cuentas hancarias

* Apoyo en el drea de contabilidad

+ Administracion y emision de guedan y cheques

»  Gestion de importaciones de productos industriales

= Gestidn de exportaciones a Centroamérica

* Contratacidn y evaluacion de rendimiento del personal
«  Gestidn de pago de Planilla electrdnica

| Desde 10/ 2010 hasta el 03/2012

Venta de productas mecdanicos para la Industria y Capacitaciones en el manejo del
producto,

Asistente de Gerencia General
= Seguimiento a cuentas por pagar y cobrar

s Gestion de cuentas bancarias
+ Apoyo en el area de contabilidad

xenia.fimenez@gmail.com




» Gestidn de cuentas de factoreo

» Administracion y emision de quedan y cheques

» Gestidon de exportaciones a Centroamérica

* Contratacion y evaluacion de rendimiento del personal

* Gestidn de pago de Planilla electronica

= QOrganizacion y coordinacion de seminarios y jornadas de capacitacion

* Supervisor de ventas en San Pedro Sula, Honduras (los ultimos 5 meses)

lefe Inmediato: Ing. José Wilfredo Agreda, 2223-2533, sagresa@gmail.com
Presidencia de la Republica, Desde 03/ 2012 a la fecha

Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

Asistente Administrativo.

*  Manejo y control de solicitudes de informacién

* Gestidn de recursos para el funcionamiento administrativo de la Unidad
* Atencion a solicitudes y demandas ciudadanas

* Elaboracion de memorandum de requerimiento de informacion

* Elaboracion de resoluciones de informacion

Jefe Inmediato: Lic. Pavel Benjamin Cruz, 2231-8050, pcruz@presidencia.gob.sv

Direccion de Transparencia, de la Secretaria de Participacion Ciudadana,
Transparencia y Anticorrupcion.

Asistente Técnica de la Direccion Institucional

» Manejo de agenda de la Directora de Transparencia

* Apoyo técnico en programas: Probidad Publica y Alianza por el Gobierno
Abierto

» Elaboracién de informes de resultado de programas

* Revisién y consolidacién de reportes de Unidades Técnicas de apoyo a la
Direccion

= Elaboracion de documentos administrativos (cartas, memos, notas de
remision)

= Qrganizacidn y coordinacion de actividades (foros, conversatorios, talleres)

» Coordinacidn y comunicacion entre Direcciones internas e Instituciones de
Gobierno

*  Gestion de insumos para el funcionamiento de la Direccién

* Levantamiento y actualizacion de Directorios de Instituciones, Organizaciones
de Sociedad Civil y poblacion en general.

Técnica en Participacidn Ciudadana

* Enlace para implementacion y seguimiento del proyecto “Red de Casas de
Cultura y Convivencia”, ejecutado conjuntamente con INJUVE y MICULTURA

e Elaboraciéon de informes de cumplimiento del proyecto.

* Apoyo al fortalecimiento de la organizacién comunitaria de las Casas de la
Cultura y Convivencia.

xenia.jimenez@gmail.com



+ Gestidn administrativa y financiera del proyecto.

* Coordinaciones interinstitucionales.

» Elaboracion de comunicacion oficial.

* Apoyo en la coordinacion de actividades publicas.

e Trabajo territorial a través de Mesas de Didlogo en cuatro municipios de San
Salvador.

Jefe inmediato: Licda. Kimberling Hernandez, 2133-7515,
khernandez@presidencia.gob.sv

2000 - 2002 Instituto Nacional Benjamin Estrada Valiente, Bachiller Técnico
Vocacional, opcién Contador. Municipio de Metapan, Pepartamento de Santa
Ana.

2004 - 2010 Universidad Francisco Gavidia, Llicenciatura en Mercadeo vy
Publicidad, con Especializacion en Disefio Grafico Publicitario. Municipio vy
Departamento de San Salvador.

IDIOMAS

Espafiol: Lengua materna

Inglés: Intermedio

CONOCIMIENTOS INFORMATICOS

Windows 7

Paquete Office 2010

Adobe Photoshop

CURSOS PROFESIONALES

Curso intensivo del idioma Inglés, San Salvador, impartido por la Escuela
Americana en la Presidencia de la Republica.

Coaching Gerencial, impartido por Empowerment, en la Presidencia de la
Reptiblica,

Nuevas Tecnologias de la Imagen, impartido por Grupo RAF en la Universidad
Francisco Gavidia.

xehia.jimenez@qgmail.com



Curso en Linea: Estrategias para el Gobierno Abierto en las Américas. Ed. 2,
patrocinado por la Organizacion de Estados Americanos

Diplomado en “Derecho de Asociacién” desarrollado por FESPAD, SPTA vy la
Universidad de El Salvador

xenia.fimenez@gmail.com



CURRICULUM VITAE

Sandra Carolina Alvarenga de Mejia

DATOS PERSONALES

ESTUDIOS REALIZADQGS

BACHILLERATO : Técnico Vocacional Comercio, Opcidn Contable
COLEGIO : Americano de Computacién San Salvador

EDUCACION BASICA : Escuela General Francisco Campos San Salvador

EXPERIENCIAS ADICIONALES

> Curso de Lengua de Sefas Salvadorefias (LESSA) Nivel Basico I impartido por la Escuela téenica para
la salud (Julio a diciembre 2012)

» Curso de Lengua de Sefias Salvadorefias (LESSA) Nivel Basico Il impartido por la Escuela técnica para
la salud (5 de Febrero al 2 de julio 2013 )

> Seminario- Taller El Arte de Hablar en Plblico (Impartido los dias 28 y 29 de Mayo 2014)

> Curso Especializado Calidad en 1a Gestién Administrativa.

Impartido los dias 9,17, 25 de septiembre y 1,8, 15 de octubre de 2015 dirigido a secretarias y Asistentes de
diferentes secretarias e Instituciones Adseritas de la Presidencia.

EXPERIENCIAS ADICIONALES

> Certificacion de Gestidn de cursos Virtuales Pertenecientes al Grado Digital 2
Desarrollado del 18 de enero al 26 de abril 2016.

> “Curso de Formacion del Comité de Seguridad y Salud Ocupactonal, Segiin Decreto 2547




[mpartido los dias 11,13,18,19,23,27, de Octubre 2017

»  Especializacién en Tecnologia de internet. Operacién RED 2007 ( Impartido por el
Ministerio de Educacién)

»  NIVEL 3 “ Microsoft PowerPoint” ( Impartido por ACCEDER y FUNTER)

»  Especializacion en Windows, Word, Excel, PowerPoint, Publisher e Internet.
(Impartido por ACCEDER y FUNTER 2005)

»  Certificado Manejo de Ofimatica Basico. ( Impartida por el Ministerio de Educacion
2005)

» Introduccion al Sistema H.A.C.C.P. (Impartidas por INSAFORP 2003 )

»  Formacion Profesional ( Los Valores y sus Incidencias en el que Hacer Laborar )
(Impartido por INSAFORP 2001)

»  Seminario de Manejo Adecuado de los Alimentos. 2002
»  Capacitacion “Manual de Servicio al Cliente 2003

»  Seminario de Endocalidad como parte del trabajo en equipo  (Impartido por Lic.
Guerrero en la Camara de Comercio) 2009

> Curso de inglés (Basico ) 2008
»  Los valores y su incidencia en el quehacer laboral( impartido por INSAFOR, 2001

»  Seminario “Desarrollo de Mitica y Normas de Servicio al Cliente” (Impartido por
INSAFOR) 2001

EXPERIENCIAS LABORALES

Presidencia de la Republica, secretaria de inclusion Social
Departamento Administrativo (Recepcionista, Colaborador Administrativo I)

Manejar el conmutador de la institucion, realizando llamadas a solicitud de las unidades, atendiendo las
llamadas telefonicas que ingresan, filtrando y transfiriendo a la extension correspondiente y anotando mensajes



cuando la persona esté ausente, con el fin de mantener el flujo de la comunicacion.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia dirigida a la institucidn, con el propdsito de mantener un
adecuado flujo de informacion entre personas e instituciones externas y las unidades de la institucion.

Atender con amabilidad y cortesia al publico visitante, orientando a las personas sobre los servicios que prestan
las diferentes unidades organizativas y la ubicacion de las mismas.

Elaborar un informe mensual de correspondencia recibida.

Miembro de la brigada de Primeros Auxilio.

EMPRESA: Panaderia El Rosario S.A de C.V

2001 al 2006 _Auxiliar Contable y Recepcionista

FUNCIONES: Facturaciones, Pagos a proveedores Elaboracidon de Inventarios de Sucursales, Costos de
Productos, inventarios de cada sucursal por producto, kilometraje de transporte, Archivo de documentos,
encargada de caja chica de administracion Archivar etc.

2006 a Diciembre del 2009 Secretaria y Asistente de Gerencia Mercadeo y Ventas.

FUNCIONES: Realizacion de Informes de Ventas de dias festivos y fechas especiales, Comparativos de
Crecimientos en efectivo mensual, de afos anteriores y actual, Inventarios de Producto determinado,
Reportes de Domingos, Digitar horas extras de personal de ventas de sucursales, solicitudes de
cotizaciones a imprentas para elaboracién de papelerfa que utiliza las 29 Sucursales. Envio de papeleria
de todo tipo a las sucursales, cotizacién de todos los utensilios y mobiliario que compra la empresa,
colocacién de codigos a productos y personal de ventas en cajas de cobro, agregar productos nuevos en
los programas (POS). Orientacién y Capacitacién al personal para el buen uso de programas nuevos en la
empresa y en utilizacion de los equipos (Computadoras Impresores, Internet, POS etc. en salas de
ventas).
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1. ldentificacidén vy Ubicacién Organizativa

2. Misidn

Oficial de Gestion Documental y Archivos 2019

Presidencia de la Repdblica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documentaly Archivos (UGDA)

Gerente Administrativo

de los archivos.

Planificar, dirigir, supervisar, coordinar, implementar, desarrollar y controlar el Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos (SIGDA) de la Presidencia de la RepUblica; asi como capacitar y asesorar al Comité de
Identificacion Documental (CID), Comité Institucional de Seleccién y Eliminacién de Documentos (CISED) y Encargados
de Archivos de las diferentes Secretarfas; en cumplimiento de La Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y los
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), para la organizacidn y la administracion

3. Supervision Inmediata

Especialista
UGDA

Clasificar, ordenar, registrar, controlar y organizar el archivo de la UGDA, brindar asistencia técnica
juridica a la unidad, Comité de Identificacion Documental (CID), Comité institucional de Seleccién y
Eliminacién de Documentos {CISED} y Encargados de los diferentes archivos, analizar documentos
legales, apoyar en capacitaciones, elaborar documentacién administrativa de la unidad y realizar
visitas de inspeccidn de archivos; haciendo una revisién y analisis de fos documentos con base en
las leyes, reglamentos y normas 1SO a partir de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica (LAIP) y
lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Pablica (IAIP); para la implemen-
tacién y desarrolio del Sistema Institucional de Gestién Documental y archivos {SIGDA) en la Presi-
dencia de la Replblica.

Coordinador de
Archivos de
Gestién y
Especializados

Coordinar, supervisar y controlar los archivos de gestién y especializados de las diferentes Secreta-
rias de la Presidencia de la Repliblica, realizando visitas de inspeccién; 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 Pablica (LAIP), li-
neamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Piblica {|AIP), el Manual de proce-
sos y procedimientos de gestién documental y archivos establecido en el SIGDA, para administrar
los archivos y brindar un servicio eficiente y oportuno a los usuarios internos y externos.

Coardinador del
Proceso de
Digitalizacién,
Automatizaciony
Archivos

Analizar, participar, apoyar y coordinar con la unidades de informética, comunicaciones, planifica-
cidn y otras que se estime conveniente, la normalizacién de la gestién de documentos ofiméticos;
asi como establecer los respectivos modelos de plantiilas y otros de uso de oficina para la Presiden-
cia de la Republica; elaborar manuales de procesos ofiméticos, establecer politicas de gestién de
correo electrénico, elaborar e implementar proyectos de digitalizacién, proyectar la implementa-
cién de un sistema electronico de gestion documental; utilizando normas nacionales e internacio-
nales (ISO) en materia archivistica; tomando como base la Ley de Acceso a la Informacién Pablica
{LAIP), lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Pablica (AIP) y Manual de
procesos y procedimientos de gestidn documental y archivos, para establecer el Sistema Institucio-
nal de Gestidn Documental y Archivos electrénico.

Fecha de Creacién: 14/02/2019 Fecha de Modificacién:28/02/2019
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4. Funciones Basicas

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

2. Dirigir la ejecucién e implementacion del SIGDA, utilizando politicas y lineamientos en materia de archivo, para la
ordenacién y organizacion de los archivos de gestion, especializados, periféricos de cada Secretaria y Central de la 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 identificacion Documental (CID) y Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos (CISED), realizando convocatorias, para el conocimiento y desempefo 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 proteccion 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-
nacién, 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 implementacién de las TIC's,

9. Controlar los diferentes procesos y procedimientos del SIGDA; realizando informes, visitas, diagndsticos 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
gestion de documentos ofimdticos; utilizando las diferentes normas archivisticas (1SO) y lineamientos emitidos por el
IAIP 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-
cién de documentos, aplicando las normas 1SO 13028 y presentando informes técnicos a la autoridad competente, para
asegurar la integridad y conservacion 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 IAIP en reuniones de trabajo, para establecer medidas de prevencion.

13. Informar anualmente al titular de la institucién 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 aplicacién 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 IAIP; para lograr el buen funcionamiento del SIGDA.

17. Elaborar formularios y graficas de control interno, utilizando las normas IS0, 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 telefénica, a fin de facilitar conocimientos para el desarrollo del SIGDA. |
19. 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 Creacién:14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2019
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20. Desarrollar el proceso de fiscalizacion del IAIP a la Presidencia de fa Repubiica; mediante llenado de la correspon-
diente ficha emitida; para la calificacidn del SIGDA.

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

5. Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultades Principales

*  Gestidon Documental y Archivos establecida.

¢ Archivos ordenados, organizados y administrados.

* Politicas archivisticas cumplidas.

*  Objetivos y metas establecidas y alcanzados.
s (CID y CISED capacitados y desarrollando sus funciones.

¢ Instrumentos del SIGDA elaborados.
¢ TIC's implermentadas.

* Documentos ofimdticos creados, en circulacidn, reproducidos y resguardados.
» Proyectos de digitalizacion de documentos elaborados e implementados.

¢ Plan de conservacion documental seglin lineamiento 7 del IAIP elaborado.
* Informes anuales de avance entregados a las autoridades competentes,
s Objetivos y metas establecidos en el POA aicanzados.

e Guia de archivo actualizado para informacién del usuario externo.

¢ [nstrumentos de archivo elaborados y actualizados para mejoramiento del SIGDA.

s Procesos de Gestion Documental estandarizados.

e Encargados de Archivos asesorados y aplicando conocimientos en el desarrolfo def SIGDA.
*  Participacidn en eventos externos y exposicion de avances del SIGDA de |a institucion realizados.

*  Proceso de fiscalizacion del lAIP a la Presidencia de la Reptiblica desarrollado y calificado.

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

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

¢ Lineamientos del jefe Superior Inmediato.

¢ Ley del Archivo General de fa Nacion.

o Ley Especial de Proteccidn al Patrimonio Cultural.

¢ Constitucion de la Replblica de B Salvador.

o Ley de Servicio Civil.

s Reglamento interno del Organo Ejecutivo.

+ Disposiciones Generales de Presupuesto,

¢ Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Pubiicos.

|® Lley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos.

s Ley de Etica Gubernamental.

o leyde la Corte de Cuentas de |a Replblica y su Reglamento.

* Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica {LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

e Codigo Civil.

Fecha de Creacién:14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2019
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Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.

Ley sobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

Normas nacionales e internacionales (ISO)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién 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.
e Reglamento de la Ley Orgdnica de la Administracién Financiera del Estado.

e Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

 GradoAcadémico | I | D ~ Opciones académicas

Educacion Basica (6° Grado)
Educacion Basica (9° Grado)
Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional
Técnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)
Estudiante Universitario (4 afios 6 +)
Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.
Maestria
Doctorado

vl

Idioma = ¢Por qué?

Inglés X | Comprender textos en inglés en forma escrita.

6.2.Conocimientos Especificos

Conocimiento

Gestion Documental y Archivistica

Paquetes computacionales de Microsoft Office

Normativa nacional e internacional de Gestién Documental y Archivos

Normas y técnicas de Preservacion y Conservacién Documental

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

x [ | |3 =

Fecha de Creacion: 14/02/2019 Fecha de Modificacion:28/02/2019
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Conocimientos generales sobre el proceso de Digitalizacién de Documentos

Normas de Seguridad y Salud Ocupacional

6.3. Experiencia Previa

P

Jefe o Encargado de Archivo en Instituciones Ptblicas o Privadas

=

Cargos desempefiados en gestion documental y archivos

7. Otros Aspectos

e Pensamiento analitico.

¢ Pensamiento conceptual.
e Qrientacién a resultados.
e QOrientacién al ciudadano.
e Impacto e Influencia.

e Gestidn del equipo.

e Trabajo en equipo.

e Visidn Sistémica.

e Compromiso con el servicio publico.

Titular del Puesto

Morena Elizabeht Rivas de Garcia
Jefe Inmediato del Puesto

Fecha de Creacion:14/02/2019

RECIBIDO

UNIDAD DE ARCHIV UAI'P'
recha: LIIZE /(f//,??
. PrailS -
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FIRMA: o - |

Fecha de Modificacion:28/02/2019
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Identificacién v Ubicacién Organizativa

Especialista UGDA 2019

Presidencia de la Republica

Gerencia Administrativa

Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)

{¥ficial de Gestion Documental 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 Seleccidn y Eliminacién de Documentos (CISED} y
Encargados de los diferentes archivas, analizar documentos legales, 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 SO a partir de la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP)
vy lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a [a Informacion Publica (IAIP); para fa implementacidn y desarrolio
ded Sistemna Institucional de Gestion Documental y archivos (SIGDA) en la Presidencia de la Republica.

Supervision Inmediata

Funciones Basicas

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

2. Ordenar las diferentes series documentales producidas por la UGDA, de acuerdo con ef Manual de procesos y pro-
cedimientos de gestidn documental y archivo, para facilitar la buisqueda de la informacion.

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

4. Controlar el proceso y ubicacidn del documento producido vy recibido, a través de formularios de entrada y salida de
correspondencia, para conocer |a situacidn en que se encuentra la actividad solicitada.

5. Organizar los archivos de gestidn de la UGDA, de acuerdo con el Manual de proceso y procedimientos de fa gestion
documental, para la administracidn 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 los archivos o selicitudes de las unidades productoras;
para el buen desempefio de las actividades laborales correspondientes en materia archivistica.

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

8. Apoyar en capacitaciones y visitas de campo a los archivos de las diferentes Secretarias, mediante intervenciones
presenciales o virtuales, para la ordenacion y organizacién de éstos,

9. Apoyar al Coordinador de ios Archivos de Gestién y Especializados en la elaboracion del informe de diagnéstico,
realizando 1a tabulacion y analisis de encuestas e informacion obtenida en las visitas de campo hechas por &, para
establecer la situacion en los archivos de cada Secretarfa.

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

Fecha de Creacién: 14/02/2018 Fecha de Modificacidn:28/02/2019
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11. Elaborar informes de inspecciones, capacitaciones y avances en el funcionamiento del SIGDA; basdndose 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 bisqueda de informacion.
s Documentos recibidos, producidos y recibidos con registro y control establecidos.
e Archivo de la UGDA organizado y administrado.

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

e Capacitaciones y visitas de campo a archivos para cumplimiento de normativas del SIGDA realizadas.
e Tabulacidn y analisis de encuestas para informes de diagnostico de los archivos realizados.
o Documentos administrativos presentados.

s Informes de inspecciones, capacitaciones y avances en el funcionamiento del SIGDA entregadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

e Lineamientos del Jefe Superior Inmediato.

e Leydel Archivo General de la Nacion.

e ley Especial de Proteccidn al Patrimonio Cultural.
e (Constitucion de la Republica de El Salvador.
e |eyde Servicio Civil.

« 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 Leyde Etica Gubernamental.

e Leyde la Corte de Cuentas de |z Republica y su Reglamento.

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

¢ Codigo Procesal Civil y Mercantil.

¢ ey Organica de la Administracién Financiera del Estado.

e |eysobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

e ey del Sistema de Ahorro para Pensiones.

e Leyde Acceso a la Informacion Plblica.

e lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

e Normas nacionales e internacionales {IS0).

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica. |
e Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

s Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica. }
e Reglamento de las Normas Técnicas de Control Internc Especificas de la Presidencia de la Republica. !

Fecha de Creacion: 14/02/2019 Fecha de Modificacién:28/02/20182
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e Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado.
*  Manuales Administrativos internos de la Institucién.

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacion Basica

Educacidn Bdsica (6° Grado)

Educacién Basica (3° Grado)
Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional.
Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
Estudiante Universitario (4 afios 6 +)
Egresado de Carrera Universitaria
Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas (Derecho Administrativo).
Maestria ) '
Doctorado

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

6.2, Conocimientos Especificos

Gestién Documental y Archivistica

Pagquetes computacionales de Microsoft Office

Normativa nacional e internacional de Gestion Documental y Archivos

Normas vy técnicas de Preservacion y Conservacion Documental

tineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica (IAIP)

M > i

6.3, Experiencia Previa

Técnico o Encargado de Archivo en Instituciones Pablicas o Privadas X
Cargos desempefiados en gestién documental y archivos X

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

e Compromiso con el servicio publico.
e Pensamiento analitico.

e Pensamiento conceptual.

e QOrientacion a resultados.

e Orientacidn al ciudadano.

e Gestion del equipo.

e Trabajo en equipo.

e Manejo de conflictos.

/

Cin felia Lainez de Ca °, = s Hernandez
Titular del Puesto

Fecha de Creacion:14/02/2019

RECIBIDO

UNIDAD DE ARCHIVO VAIP
FECHA:

RECIBE:

FIRMA:

Fecha de Medificacion:28/02/2078
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1. ldentificacion v Ubicacion Organizativa

Coordinador de Archivos de Gestion y Especializados

{ presidencia de la Repblica

Gerencia Administrativa
Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA)
1 Oficial de Gestidn Documental y Archivos

2. _Misién

Coordinar, supervisar y controlar los archivos de gestidn y especializados de las diferentes Secretarfas de la Presidencia
de la Repiblica, 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 Acceso a la
Informacién Publica (LAIP), lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), el Manual
de procesos 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.

3. Supervisién [nmediata

4. Funciones Basicas

1. Coordinar con los encargados de archivos de gestidn y especializados, la metodologfa de recoleccion de datos;
realizando visitas de campo y encuestas; para la elaboracién de informes sobre la situacién de los archivos.

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

3. Elaborar programacion de capacitaciones a impariir a los encargados de los archivos de gestion y especializados;
elaborando el diagndstico de cada Secretaria, para identificar y suplir las necesidades de formacion del personal.

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

5. Capacitar a los encargados de los archivos de gestién y especializados en materia archivistica, por medio de charlas,
conferencias, seminarios, cursos; para facilitar la ordenacion y organizacién de los archivos.

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

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

8. Controlar el avance en [a ordenacion y organizacion de los archivos de gestion de cada Secretaria, mediante los
informes semestrales remitidos por los archwos periféricos, para informar anualmente a la maxima autoridad de la
Presidencia de la Republica y al IAIP.

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

Fecha de Creacion:27/03/2015 Fecha de Modificacion:28/02/2619
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10. Participar junto al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en la efaboracion del plan de conservacién documen-
tal, considerando como base la Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de frabajo y sus reglamentos, para
establecer las medidas de conservacion del acervo documental de los archivos.

11. 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 Puesta de Trabajo

5.1.Resultados Principales

» Informes de diagndstico de los archivos de gestion y especializados presentados.

» Necesidades de capacitacion en materia archivistica detectadas.

o Capacitaciones a Encargados de archivos de gestion y especializados realizadas.

* Asesorias en materia de archivo brindada de forma presencial. Virtuai o via telefénica.

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

e Plan de conservacion documental elaborado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

» Llineamientos del Jefe Superior Inmediato. -
s Leydel Archivo General de la Nacion.

s Ley Especial de Proteccion al Patrimonio Cultural.

o  Constitucion de la Republica de El Salvador.

* leyde Servicio Civil.

s Reglamento Interno del Organo Ejecutivo.
s Disposiciones Generales de Presupuesto.

« Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias para los Empleados Plblicos.

o Ley 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.

s ey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica {(LACAP) y su Reglamento (RELACAP).
o Codigo Civil.

s (Codigo Procesal Civil y Mercantil.

e Ley Orgdnica de la Administracién Financiera dei Estado.

s Leysobre la Compensacidn Adicional en Efectivo.
s Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.
o Leyde Acceso a la Informacién Publica.

e Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

e Normas nacionales e internacionales {(1SO).

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica.
s Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

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

» Reglamento de {as Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la Republica.

Fecha de Creacion:27/03/2015 Fecha de Moditficacién:28/02/2019
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e Reglamento de la Ley Organica de [a Administracion Financiera del Estado.
e Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacidén

6.1. Formacion Basica

Educacion Basica (6° Grado)

Educacidn Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Tecnico

Tecnologo

Profesor

Estudiante Universitario {1 a 3

afios) . "
Estudiante Universitario {4 afios 0
+)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario : X Licencidtura en Administracion de Empresas,
Maestria

Doctorado

éPor qué?
Comprender textos en inglés en forma escrita.

6.2.Conocimientos Especificos

Gestion Documental y Archivistica

Paquetes computacionales de Microsoft Office

Normativa nacional e internacional de Gestidn Documental y Archivos

Normas técnicas de Preservacion y Conservacién Documental

Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Piblica {IAIP}

K x| x| =

6.3, Experiencia Previa

>

Técnico o Auxiliar en Archivistica en Instituciones Publicas o Privadas

Cargos desempenados en gestidn documental y archivos X

Fecha de Creacién:27/03/2015 ’ Fecha de Modificacion:28/02/2019
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7. Ofros Aspectos

e Compromiso con el servicio publico.
e Pensamiento analitico.

e QOrientacion a resultados.

e Qrientacién al ciudadano.

e Trabajo en equipo.

¢ Manejo de conflictos.

=l T =
Marta Aracely Amaya de Ga
Titular del Puesto

RECIBIDO

UNIDAD DE ARCHIVO UAIP

Fecha de Creacion:27/03/2015 Fecha de Modificacion:23/02/2019
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1. Identificacién y Ubicacion Organizativa

nal] Coordinador del Proceso de Digitalizacién, Automatizacion y Archivos | Fed

2019 |

Presidencia de la Republica

Gerencia Administrativa

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

Institucion
o

2. Misidn

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

3. Supervision Inmediata

4, Funciones Basicas

1. Analizar y crear en coordinacién con las unidades de Informdtica, comunicaciones, planificacion y otras, la normali-
zacion de la gestién de documentos ofimaticos generados en equipos de oficina, que contemple la circulacion, repro-
duccidn y resguardo de la informacién; mediante estudio y analisis de los procesos requeridos; utilizando las normas
(1S0), programas y aplicaciones informaticos, para estandarizar los procesos.

2. Participar en la creacién de un sistema de gestion de documentos electrénicos en coordinacion con la unidad de
informética, comunicaciones, planificacion 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 comunicacion e informatica, a fin de establecer modelos y plantillas
de documentos normalizados para todos los tipos documentales de la Institucion, ubicacion 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 ISO, para estandarizar los modelos mencionados.

4. Apoyar en la elaboracion de manuales de los procesos ofimdticos y modelos de plantillas de documentos en coordi-
nacién con las unidades de informatica, comunicaciones, planificacion y otras que se estimen convenientes; conside-
rando las normas estandar de elaboracion de manuales, para institucionalizar y normalizar la produccion documental.
5. Capacitar a los encargados de los archivos de las diferentes Secretarias, en como ordenar, organizar y archivar la
documentacion ofimatica; de acuerdo con los criterios establecidos en el SIGDA; para transformar el archivo manual a
| electronico.

ST e sy

RECIBIDO

UNIDAD DE ARCHIVO UVAIP
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6. Apoyar a la unidad de informética en la elaboracidn y actualizacién de la politica de uso de correo electrénico (en I
referente a la imagen corporativa de los correos institucionales y documentos ofimaticas); considerando instructivos,
normativas y lineamientos informaticos; para el adecuado uso de la informacion institucional.

7. Coordinar con la unidad de informética, la elaboracién e implementacién de proyectos de digitalizacion de documen-
tos; aplicando la norma ISO 13028; para la proteccion y conservacion de documentos.

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

9. 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 Sistema institucional de gestion de documentos electronicos normalizado.

e 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, organizacién y archivo de documentacion ofimatica realizadas.

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

e Proyectos de digitalizacion 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 Leydel Archivo General de la Nacion.

e Ley Especial de Proteccién 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 Etica Gubernamental.

e Leyde la Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

e Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

e Codigo Civil.

e Codigo Procesal Civil y Mercantil.

o Ley Organica de la Administracién Financiera del Estado.

e Leysobre la Compensacion Adicional en Efectivo.

e |ey del Sistema de Ahorro para Pensiones.

e Leyde Acceso a la Informacion Publica.

e lineamientos de Gestion Documental y Archivos.
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e Normas nacionales e internacionales {ISO).

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

s Reglamento de la Ley de Etica Gubernamental.

¢ 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 Repubiica.

¢ Reglamento de la Ley Organica de [a Administracion Financiera del Estado.

¢ Manuales Administrativos internos de la Institucion.

6. Perfil de Contratacidn

6.1.Formacion Basica

Educacion Bésica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional

Técnico

Tecndlogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afos)

Estudiante Universitario {4 afios 0 +)

Egresado de Carrera Universitaria

Graduado Universitario

Maestria

Licenciatura en Informaética, Ingenieria en Sistemas Informadticos.

Doctorado

éPor qué?

X | Comprender textos en inglés en forma escrita.

6.2. Conocimientos Especificos

Gestion Documental y Archivistica X
Normativa nacional e internacional de Gestign Documental y Archivos X
Conocimientos de digitalizacidon y herramientas informéticas aplicadas a la Gestién de Archivos X

6.3.Experiencia Previa

Técnico Informatico en Instituciones Publicas o Privadas

=

Cargos desempefiados en Unidades de Informética X
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7. Otros Aspectos

* Compromiso con el servicio ptblico.
s Pensamiento analitico.

» Pensamiento conceptual.

+ QOrientacion a resultados.

e Orientacién al ciudadano.

+« Trabajo en equipo.

* Manejo de conflictos.

Titular del Puesto™

*La plaza se encuentra vacante
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