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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA BI LI DA D E S

. ORGANIGRAMA DE PUESTOS

El Departamento de Gestion Documental y Archivo esta conformado por los siguientes

puestos de trabajo:

GERENTE(A) DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFE(A) DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE(A) DEL DEPTO DE

GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

|
COLABORADOR(A)

ENCARGADO(A) DE DE GESTION
ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTAL Y
ARCHIVO
4
Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 05

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020




¢ .
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGr.o RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

I. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Archivo.

1.

Jefe(a) del Departamento de Gestion Documental
CODIGO DEL PUESTO: | 830 09.21 01

PUESTO FUNCIONAL:

Jefe(a) Jefe(a) de la Umdad Administrativa.

Inmediato(a):
Puestos que

Colaborador(a) de Gestion Documental y Archivo, Encargado(a) de

SUPCTVISA  Archivo Central,
directamente: _— ]
Departamento: __Gestlon Documental 'y Archivo. B e
Unidad: |

| Admin |strat|va -

R

Garantizar la mplementacnon “funcionamiento y mejora “continua deI Sistema Institucional de
Gestion Documental y Archivo; asi como la organizacion, conservacion y acceso a los
documentos y archivos que existen en la LNB, a fin de darle cumplimiento a las disposiciones
y Iineamientos relacionados con la gestic’m documental y la administracion de archivos, |

III._ Dlmensmnes del puesto

Presupuesto aS|gnado al area.
' Materiales, equipo de oficina e informatico asignado. 4
Recursos, bienes | Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
ylo valores que ' tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
administra: desempefia.
- Archivo Institucional. :
;___Personal a su cargo. |
' Elaborar, divulgar e implementar la politica, manuales, guias, buenas |
- practicas y cualquier otra normativa referente a la gestion documental y
arch:v0' asi como, verificar la correcta administracién y mantenimiento de

Resultados a |
lograr por eI

IV Funcmnes :
Crear pohtlcas lineamientos, manuales, mstructlvos herramlentas arch|V|st|cas gunasy

| otra normativa de gestién documental y archivos, disefiar buenas practicas de acuerdo

1. con normativa nacional e internacional vinculante, darles el tramite pertinente para su
- aprobacion, divulgacion e implementacién; asi como realizar las debidas actualizaciones

|y seguimiento de los mismos.

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020 Versién 05
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P O N SA B I LI DA D E S

N

~ Coordinar las actividades del Comité de Identificacion Documental de la Institucion para

la creacion de documentos, segun lo establecido en el Lineamiento N° 3 de Gestién |
' Documental y Archivos, y actualizar los documentos elaborados por el Comité. '

Realizar, con el apoyo de las jefaturas, los cuadros de analisis de funciones |
 organizativas de cada area, para la conformacion de las series y subseries |
- documentales, que forman parte del Cuadro de Clasificacion Documental Institucional y |
el Repertorio de Series y Sub series, los cuales deben de ser actualizados cuando se
~determine la necesida |

- Realizar las gestiones y recomendaciones que permitan a correcta conservacion y

resguardo de los documentos en los archivos que forman el Sistema Institucional de
Archivos, mediante las supervisiones periddicas en las instalaciones donde se ;
encuentren los archivos y dep¢sitos documentales.

Coordinar las actividades del Comité Institucional para la Implementamon de la Gestlon
Documental Electrénica (CIGDE), para la normalizacion de documentos oflmatlcos,g
plantillas, membretes, politica para la gestion de correos electronicos, normativa para la |
- gestion y tramite de correspondencia oficial interna y externa; asi como, otro tipo de |
~documento digital que contemple disefio, creacién, circulacion, reproduccion y

informacion. ?

Capacitar y asesorar al personal de las unidades organizativas que produce
documentos, al responsable del Archivo Central y responsable del Archivo
- Especializado, referente a las normativas relacionadas la Gestion Documental y
 Archivistica, asi como, los procesos técnicos archivisticos.

- Supervisar la orgamzamon de los documentos que forman el fondo documental de Ia

Institucidn ubicado en el Archivo Central; también, en los archivos y deposﬂos
- documentales que integran el Sistema Institucional de Archivos, verificando la apllcacnon
de los debidos procesos archivisticos y de gestiéon documental.

Elaborar el plan de descripcién documental gradual y disefar los instrumentos de
- descripcién (formularios de inventarios, indices) y catalogos para el archivo central e
- historico, basados en las normas internacionales de descripcion archivistica: ISAD (G), |
' ISAAR (CPF), ISDIAH, ISDF; asimismo, llevarlo a cabo con el apoyo de las jefaturas y
. personal técnico de Ias areas.

' - Elaborar con el apoyo del Comité de Seguridad y Salud Ocupacmnal el Plan Integrado

de Conservacién Documental para garantizar que se cumpla el ciclo de vida de Ios

~ documentos en todo el Sistema Institucional de Archivos.

. Implementar de forma sistematica el Plan de Conservacién Documental Institucional en
“los archivos que integran el Sistema Institucional de Archivos y emitir recomendaciones | |
a los responsables de las areas organizativas. |
Promover su profesmnahzamon la de sus colaboradores a través de capacntacnones en
la materia de Gestion documental y Archivos, segun sus diferentes modalidades: cursos
cortos, médulos, diplomados, entre otros. (Art. 12 Re-LAIP). |

i
;
i
i
:

12,

Coordinar las funciones vy actividades del Comité Institucional para la Seleccion y
- Eliminacién de la Documentacion (CISED) y con el apoyo de los responsables de las |
iareas generadoras de documentos, fijar los plazos de retencién y conservac:on
documentalpara garantizar el ciclo de vuda documental.

6
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oleta de solicitud de const Adnrecta
Superwsar la coordinacion y des o de las transferencias documentales pr|m ias |
 que realicen los archivos de gestion al archivo central, asi como las transferenmas
documentales secundarias que se realicen al Archivo General de la Nacién, después de
Ia declaratoria de valor cientifico cultural.
IImpulsar los procesos de modernizacion y “automatizacion de los archivos de la
" Institucion, aplicando las tecnologias apropiadas para el tratamiento, almacenamiento,

' f recuperacic’m y difusién de la informacién asi como facilidad para el procesamiento y .

AS|st|r a las actividades que convoque el Instituto de Acceso a la Informa0|on Publica y
' | elaborar los Informes que requiera.
Enwar al Oficial de Acceso a la informacion | Publlca Ios documentos de Arch|V|st|ca

16. |

17.

Elaborar informes y ‘evaluaciones referentes aI trabajo del Departamento de Gestlon
18. | Documental y Archivos, con base al cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
Supervisar las actividades asignadas al personal bajo su responsabilidad, aplicando Ios
19.  lineamientos administrativos, reglamentos y otros relacionados con la administracion de g
. persopal.
Mantener la conﬂdenmahdad y reserva de toda la informacién Institucional que

' Elaborar eI Plan de Trabajo Plan Operativo Anual, Presupuesto del area y ‘dar eli

seguimiento respectivo.
Garantizar la organlzaCIon dlgltallzamon resguardo y ‘conservacion de los documentos

22. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la nhormativa de gestién documental y

- archivos. -
23 ' Administrar los contratos y “ordenes de compra de bienes y servicios que le sean
" encomendados.
o4 | Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que
' | la Loteria realice. ;
25 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea |
" convocado(a) o delegado(a).
26, - Cumplir con las disposiciones del | Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion.
27 Reallzar otras actividades aS|gnadas de acuerdo con las necesidades Institucionales y
1 relamonadas con su puesto de trabajo
V. Entorno Iaboral

" Relaciones
Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras y Jefaturas.
internas:
Relaciones . ., . . .
" Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Ciudadania.
B =
; Apegarse y cumpllr con las Leyes normativas y polltlcas |nst|tu0|onales
Libertad de
..~ Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno vy |
actuacion: = . : : , ,
- lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
7
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Conocimientos:

__Generales

" Elaboracion de planes y v

presupuestos.

Legislacion laboral. A
Técnicas de negociacion y
resolucion de conflictos. '
Elaboracién  de
técnicos.

Manejo de
utilitarios de computacion. 1
Manejo de equipo |
audiovisual. ;
Gestion de documentos y
archivos. |
Ley de la Corte de Cuentas
de la Republica.
Ley de Adquisiciones vy
Contrataciones de la
Administracion Publica.
Ley de Etica Gubernamental. |
Ley de Acceso a la
Informacion Publica. v

informes | 'q

paquetes »

Deseables

" Ley Orgénica de la LNBy su v

Reglamento.
Normas Técnicas de Control
Interno Especificas de la
LNB. 5

_Nacion.

Conocimientos
Documental y Archivistica,
como en organizacion
documentos en
informaticos.

Normas de seguridad

de Gestion
asi
de
sistemas |

industrial, |

Manejo de técnicas y normas de

seguridad de los archivos.
Sistemas de
conocimiento  en
sistemas de

gestién

Informacion,
de
informacion,

organizaciéon y administracion de

bibliotecas virtuales.

Conocimientos de normas juridicas |

vinculantes a la

creacion, |

organizacién y conservacion de

documentales,
normas

expedientes
como, las

asi |
para la |

eliminacion de documentos y del
patrimonio documental cultural e

histérico.

Ley del Archivo General de Ia

Deseables

internacionales de

Normas Archivisticas nacionales e |
descripcion |

documental, entre ellas ISAD (G)
ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDIAH, |

ISDF.

v Las
..o, Documentalyde los archivos.
- Profesional Universitario, de preferencia con conocimientos de |

- Archivistica, Licenciatura en Historia, Ciencias Juridicas, Comunicaciones |

. .. 0 en Administracion de Empresas, Ingenieros e Informaticos que cuenten |
Nivel educativo: | . :
-f temas de gestion documental y archivos,

-con capacitacion en !
informacién, gestion de calidad y de procesos

ISO de utilidad en Gestiéné

- administracion de

Experiencia:
__Geénero: |

Indiferente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Habilidades y |
destrezas:

RN

~ Capacidad de analisis y sintesis.
Destreza en el manejo de equipo informatico.
Destreza en elaboracién de documentos e informes.
Manejo de grupos de trabajo bajo resultados.
Aplicacién de técnicas didacticas en las capacitaciones.

Disponibilidad
... parayviajar:

Si: X No:

Observaciones:

| _profesional, iniciativa y creatividad.

responsabilidad, discrecién, disposicion para el trabajo en equipo,
excelentes relaciones interpersonales, buena presentacion, ética

1. Genéricas

VIl. Competencias

| Competencia | Definicion

A

1.1.Principios y
valores

1.2.Eficacia
personal

' Se refiere a la disposicion de actuar para
satisfacer las necesidades de los clientes(as) |
Habilidad para trabajar con eficacia en
situaciones de presion en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicién o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

grado de rendimiento en el trabajo.

1. Servicio al
cliente:

2. Manejo de la
presién:

1.3.De logro y
accion

- Capacidad de cumplir con las tareas, metas y
objetivos  establecidos, manteniendo  altos
niveles de rendimiento.
Se refiere a la forma en que se ordenan las
4. Organizacion: tareas y se distribuye el tiempo para lograr los
resultados.

3. Orientacion a
resultados:

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con
5. Responsabilidad: | las  tareas asignadas de acuerdo a
_requerimientos en el puesto de trabajo.

2.1.Habilidades
directivas

Administracién

Competencia Definicion

~ | Capacidad para guiar e influir de forma positiva
en la actitud y comportamiento de su equipo de

6. Lidemzga; trabajo hacia el logro de las metas y objetivos

7. Manejo de Habilidad de solucionar dificultades Iaborales,w
| conflictos: logrando acuerdos satisfactorios.

8. Pensamiento Capacidad de crear planes de accion necesarios
__estratégico:  para para alcanzar objetivos fijados.
9. Tomade Habilidad para decidir con responsabilidad y
| decisiones: | buen razonamiento entre varias alternativas, la |

Fecha de ultima modificacién:
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

ObjetIVOS de acuerdo con situaciones prewstas
. 0 imprevistas que se presenten.

ique sea mas viable en la consecucion de losé

2.2.Manejo y

de personal

3. Competencia
de Resultados
en el trabajo

administracion

10. Trabajo en
. equipo:

Habmdad para trabajar con el personal a su
cargo de forma organizada y activa, enfocados
al logro de objetivos y metas del area bajo su
direccién y de la Institucion.

1 1.Relaciones:

12. Empowerment:

13.Cumplimiento de

objetivos:

_ capacidades. : ]
Capacidad de cumplir eficientemente  en
términos  cuantitativos y  cualitativos, los

metas Y resultados establecidos en su puesto de trabajo,

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

Es la habilidad para empoderar a su equ1po de

situaciones por si solos, de acuerdo con sus

en el tiempo programado.

Fecha de ultima modificacién:
Fecha de vigencia:

25 de mayo de 2020
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h 1 DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LTGr.O RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

2. Colaborador(a) de Gestion Documental y Archivo.
CODIGO DEL PUESTO: | 830 09.21 02

PUESTO FUNCIONAL:

DENOMINACION DE LA
PLAZA:

| NUMERO DE PLAZAS

I. Informacion general del puesto

Jefe(a)
Inmediato(a):
Puestos que

supervisa | Ninguno.
directamente: |
Departamento: | Gestidén Documental y Archivo.
Unidad: | Administrativa.

Jefe(a) del Departamento de Gestidbn Documental y Archivo.

II, Proposnto del puesto

L2 o s, i e T S A

Apoyar al Departamento en Ia Iog|st|ca y desarrollo de sus operaciones y IIevar eI archlvo de
gestlon organlzado de acuerdo a las normativas de Gestion Documental y Archivos.

HL. llmensmnes del puesto

. Equipo informatico y de oficina asignado al area.
- Archivo de documentos del area e informacion institucional de la cual
- tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
T  desempenia.
Resultados a | Apoyo al desarrollo de las funciones y objetivos del Departamento vy
lograr por el administracién del archivo de gestion de acuerdo a normativa de gestion
puesto:  documental y archivos.

Recursos, bienes |
y/o valores que |
administra; |

IV. Funciones

EEIaborar documentos de correspondencia, realizar los debidos controles y registro,
1. | gestionar su tramite a las diferentes areas organizativas; asi como, cuadros e informes |
| segln requerimientos.
- Recibir y verificar la correspondenma del Departamento “escanearla y organizar todos |
2. | los documentos en el archlvo de gestlon de forma fisica y electrénica organizada en |

' Gestionar apoyo logistico para el desarrollo de las capaC|taC|ones y talleres que lleva a
| cabo el Oficial de Gestion Documental y Archivos.

Atender los requer|m|entos de apoyo que realizan las areas organlzatlvas y llevar un |
4. | registro electronico; asi como, brindar orientacion a las/los encargadas/os de archivos |
de gestién en la elaboracion de inventarios doc
Coordinar Juntamente on ellla Encargado(
documentales primarias.

11
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Elaborar programacnones “de actividades de gestién ‘documental y archivos, segun
indicaciones de la jefatura.
Asistir como apoyo a las reuniones de trabajo del CID, CIGDE y CISED, asi mismo,

7.

________________________________ elaborar los borradores de actas. g
8 | Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equlpo de oficina, materiales y papelerla
o ne__g__asarla en el area. ;

9. |
10 Recibir capaC|taC|ones y asesorias en gestlon ‘documental y archivos a |
____ alcumplimiento de las metas y objetivos del Departamento. .~~~
11 '~ Colaborar con las actividades de organizacion del Fondo Documental Acumulado que Ie
" sean delegadas por la jefatura del area. !
12 Apoyar en la preparacién de materiales necesarios para las reuniones de trabajo con Ios

comités del SIGDA.

Elaborar el proyecto de presupuesto de gastos del Departamento y ges’uonar datos de

13. presupuesto del archivo central e incluirlos en el mismo, dar tramite a la jefatura para la
| respectiva revision.

14. Apoyar en Ia eIaboramon de mformes segun requenmuentos de la jefatura

Organ talizar, administrar, resguardar y conservar los documentos
15. | producidos y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestién documental y
| archivos. |
16. Par‘ucnpar activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que
" la Loteria realice. -
17 Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea
' convocado(a) o delegado(a).
18. Cumplir con las dlspOS|C|ones del Reglamento Interno de Trabajo Normas Tecmcas de

Reallzar otras actividades aS|gnadas con base a las necesidades Instltumonales y
relamonadas con su puesto de trabajo.

20 Mantener la conﬂdenmahdad de Ia |nforma0|on Ins’utucnonal o} Ia que admlnlstre

19,

: V Entorno Iaboral

"Relaciones | Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas de todas las areas
___internas: | organizativas.
Relaciones Instltuto de Acceso a la Informacion Publica.
~externas: .
| Apegarse y cumpllr con las Leyes ‘normativas y polltlcas |nst|tu0|onales
Libertad de Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y
actuacion: | lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones deI

cargo aS|gnado

VI. Perfil
Conocimientos: Generales i Especificos
12
Fecha de ditima modificacién: 25 de mayo de 2020 Version 05

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020



Le'rerl'o

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR
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Nivel educativo:

' /

v

v

v

/
L v
' Bachiller, Estudiante unlver3|tano a nivel de Tercer afio de Licenciatura en ;

- Administracion de Empresas o carreras afines, Técnico en archivo con |
amplios conocimientos en redaccion y analisis.

RESPONSABILIDADES
Anahsns e mterpretacmn de % AtenC|on aI Chente ;
datos. v Conocimientos de los Lineamientos :
Elaboracion de  Informes | ~ de Gestion Documental y Archivos. ;
técnicos. v Conocimientos tecnicos
Manejo de paquetes archivisticos. !
utilitarios de computacion.
Manejo de equipo |
audiovisual.
Manejo de documentos y |
archivos. :

Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Acceso a la
~ Informacién Publica.

Deseables Deseables

‘Ley Organica de la LNB y su | ¥ Conocimientos de la Ley de Acceso
Reglamento. a la Informacién Publica.
Normas Técnicas de Control v Ley del Archivo General de la

Interno Especificas de la Nacion. o _
LNB. ~’ Procesos administrativos de las

Unidades Organizativas.

Experiencia:

Tres afios de experiencia como Asistente de Departamento o técnico de
archivo con experiencia comprobada en la aplicacion de normas
ortograficas y de redaccion.

~_ Geénero:

Habilidades y
destrezas: |

para viajar: |

Disponibilidad

MCapaCIdad de redaccién coherente, analisis y sintesis.

Destreza en el manejo de equipo informatico y audiovisual
Capacidad de organizacion.

Habilidad para seguir y dar cumplimiento a instrucciones.
Capacidad y disposicién para trabajar con base a resultados
Iniciativa, dinamismo y proactivo.

Si: X No:

Observaciones: |

- Se requiere de una persona con alto nivel de organizacién, discrecion,
- disposicion para el trabajo en equipo, excelentes relaciones |

interpersonales, buena presentacién, ética profesional, iniciativa vy

__,_;__._creatlwdad

VII Competenmas

1 Generlcas Com petencna i Definicion :
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' 2
DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
L@Terlo RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

1. Servicio al
~ cliente:

1.1.Principios y
valores

- 2. Iniciativa:

3. Manejo de la

1 2.Eficacia presion:
personal |

4. Disciplina:

' 1.3.De logroy

accién

Administracion Competencia
__y Gerencia e
2.1.Manejo y 6. Z"?ﬁ’ag_’ en

administracion SO

de personal

7. Relaciones:

3. Técnicas  Competencia
3.1.Técnicas 8 Manejo de la

generales  tecnologia:

| 4. Competencna i 9. Cumplimiento de
' de Resultados metas y
, en el trabajo objetivos:

5. Responsabilidad: |

_ fespetuosa con otras personas.

Se ‘refiere a la disposicion de actuar para'§
satisfacer las necesidades de los clientes
_(internos y externos).

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

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

Es la disposicién para entender, acatar y cumpllr f
con las normas de Ia Instutumon

Es Ia habllldad y el comprom|so de cumpllr con
las tareas asignadas de acuerdo con
requenm:entos en eI puesto de trabajo

Definicion

Habilidad para integrarse y trabajar de forma
conjunta con sus companeros, jefes y el resto de
las areas de la Institucion, haciéndolo de forma
activa y propositiva para el logro de objetivos y
‘metas del area y de la LNB.

Habilidad para socializar de forma amable y

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

Interno, Intranet ate.). |

“ "Capamdad de cumplir eficientemente en

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

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LOTGrlQ RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALYADOR

3: Encargado(a) de Archivo Central

CODIGO DEL PUESTO 830 09.21 03

7 PUESTO FUNCIONAL 7 ENCARGADO{A) DE ARCHIVO CENTRAL

DENOMINACION DE LA TECNICO i

PLAZA N ISt e
NUMERO DE PLAZAS 1
l. Informaclon general del puesto
Jefe( ) Jefe(a) del Departamento de Gestién Documental yArchlvo

Inmediato(a):
Puestos que
supervisa | Ninguno.
~directamente:
Departamento Gestion Documental y Archivo.
‘Unidad: _"_,Admlnlstratlva

kI I : Propéslto' del puesto

Coordinar la organuzacuon cata!ogamon conservacion y “administracion de los documentos de
la Institucidn; es decir, es el responsable de dirigir los procesos archivisticos y de gestién
documental en el archivo principal de la Institucién, asi como el Sistema Institucional de
Archivos —SIA.

Ill. Dimensiones del puesto
- Archivo Central Institucional.
- Equipo informatico y de oficina asignado al area.
- Documentos e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o |
_indirectamente, de acuerdo con las funciones que desempenia. :

Recursos, bienes |
y/o valores que |
administra:

Resultados a Orgamzacnon conservacion, catalogacioén, digitalizacion y administracion |
lograr por el | de los documentos del Archivo Central; administracion y operatividad del
_pue OI_T.S'A.

IV Funcuones
Reallzar un plan de trabajo anual del Archivo Central, vmculante con Ias actlwdades de

i los Archlvos de Gestion, HIStOl’ICO y Especnallzado
Centralizar por medio de la coordinacion de las transferencias primarias, el Acervo
2 Documental producido en las unidades administrativas y manejadas en los Archivos de

Gestion; posteriormente, organizarlo, conservarlo y resguardarlo en el Archivo Central,
. garantizando el pronto acceso, aplicando los controles y registros necesarios para ello.

Organizar, por medio de procesos técnicos archivisticos el Fondo Documental
3. | Acumulado de la Institucidn, garantizando la conservacion, resguardo y seguridad de los
mismos.
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR R E S P o N SA B I L I DA D E S

13.

14.

16.

N

18.

| documentos.

18:

elar por la correcta aplicacion de las politicas, manuales, guias y lineamientos emita la

Elaborar instructivos, gwas catalogos programa “de mantenimiento, Iimpieza y!
conservacion del archivo y los documentos y demas instrumentos auxiliares, que
faciliten el manejo y la consulta de la informacion de los archivos. Asi como, realizar
inventarios del Acervo Documental, Diagnésticos del Fondo Acumulado de Documentos;
asi mismo, participar en la creacién del Plan y Programa Integrado de Conservacion

,__Documental y el Plan de Gestion de desastres.

Llevar registros y estadisticas de usuarios, consultas, traslados y ‘transferencias def

~ documentos, entre otros.

Asesorar y capamtar tecnlcamente al personal bajo su cargo, encargado de los Archivos

Analizar y estudiar las mejores soluciones que permltan el buen funcnonamlénto del |
Archivo Central; gestionar las compras de mobiliarios, insumos e implementos
| archivisticos necesarios para el desarrollo de las funciones y actividades del archivo.

Establecer los mecanismos de control para el correcto manejo y conservacion del Fondo

- Documental del Archivo Central.

Elaborar y presentar informes de operatlwdad de los procesos ‘archivisticos que se%

realizan en el Archivo Central y sus resultados; asi como, en el Archivo Historico.

PartiCIpar activamente en las funciones y actividades del Comité Institucional de

Seleccion Documental-CISED.

Coordinar la seleccion y eliminacién de documentos que forman parte “del acervo

documental institucional, aplicando las técnicas archivisticas y juridicas vinculantes al
proceso de seleccion y eliminacion de documentos; asimismo, verificar las selecciones |
de documentos a eliminar en los archivos de gestion y notificarlo al CISED, dejando |

registro y evidencias de esta actividad.

Elaborar requisiciones o términos de referencia de las adqu|3|0|ones de servicios y

compras necesarias para el correcto funcionamiento del archivo y la organizacion de los

Emplear el software de Gestién documental y “Archivos para ‘realizar actividades de
registro y resguardo de la informaciéon del Archivo, en funcién de tener un soporte
tecnico que garantice la organizacion y localizacién de los documentos, para

| proporcionar un satisfactorio servicio a los usuarios.

Expedir certificaciones o constancias de documentos que se encuentran en el Archivo

Central, previa cancelacion por parte del interesado.

Apoyar las supervisiones y evaluaciones que le sean ‘encomendadas en los archivos |
que integran el Sistema Institucional de Archivos y elaborar reportes al Jefe(a) del

Departamento de Gestién Documental y Archivos.

Asistir a las convocatorias que realice el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y

elaborar los informes que solicite; asi como, atender las inspecciones que éste realiza al
| Archivo Central y a los depdsitos documentales.
Organizar y coordinar juntamente con el/la Colaborador(a ) de Gestién Documental y
| Archivos las transferencias documentales primarias y las transferencias secundarias al
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
LeTGr.o RESPONSABILIDADES

NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

20.

21.

22,

Archlvo General de la Nacion; garantlzar que ‘éstas cumplan con lo establecido en la

normativa pertinente; asimismo, garantizar su resguardo, control, seguridad y acceso
' para consultas y préstamos.

Mantener la confidencialidad y reserva de toda la informacion Institucional que

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

Mantener organlzados, limpios, escaneados/dlgltallzados y resguardadOS Ios
documentos producidos y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades,

Administrar los contratos y “6rdenes de compra de blenes y servicios que le sean

encomendados.

Relaciones

" Relaciones

Part|0|par activamente en el desarrollo de actividades y programas ‘de beneficencia que
la Loteria realice.

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea

convocado(a) o delegado(a).
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo ‘Normas Técnicas de
Control Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién.

Realizar otras actividades asignadas de acuerdo con las necesidades Institucionales y

_ relacionadas con ,§,‘4_,EH§.§IQ. detrabajo.

Entorno Iaboral

Presndencna Gerenmas Unldades Asesoras y Jefaturas

_internas:

Instituto de Acceso a la Informamon Publlca y Cludadanla
_externas:

Apegarse y cumpllr con las Leyes ‘normativas y polltlcas institucionales, |
Libertad de  Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno y
actuacioén:  lineamientos internos aplicables a la naturaleza de las funciones del
cargo asignado.

VL.

Perfil

Conocimientos:

- Generales - Especificos

v Elaboramon de planes y v" Normas vy técnicas archivisticas
presupuestos. para la conservacion preventiva y

v Legislacion laboral. correctiva de documentos.

v Técnicas de negociacion y | ¥ Sistemas de Informacién, en
resolucion de conflictos. gestion ~ organizacion y

v Elaboracién de informes administracion  de  Bibliotecas

técnicos. virtuales.

v Manejo de paquetes v Lineamientos de Gestion

utilitarios de computacion. D?cu‘mental J AATCHIVES; ,
v’ Técnicas y Normas de Seguridad

v' Manejo de equipo :
audiovisual. 2 geArchlyos.
v Gestibn de documentos vy in?:rzgg?éigtlzz den q LOEe
~ archivos. | e escnch)n
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Interno Especificas de v

la |
LNB.

/ Leyde IaCortedeCuentasf ~documerial TSAD (@), TSAD (G)
de la Republica. ISAAR (CPF), ISDIAH, ISDF.
% Ley de Adquisiciones v | v' Ley del Archivo General de la

~ Contrataciones de la Nacion.

Administracion Publica. 5

v Ley de Etica |

Gubernamental.

v Ley de Acceso a la|

| Informacién Publica. |

Deseables _ Deseables |
4 Ley Organlca de la LNB y ~/ ‘Conocimientos basicos de las 1SO
su Reglamento. | de utilidad en Gestion Documental
v Normas Técnicas de Control y de Archivos. '

Conocimientos de normas juridicas |

vinculantes a la  creacion, |
organizacién y conservacion de
expedientes documentales, asi |
como, las normas para la

eliminacién de documentos vy delf
patrimonio documental cultural e
histérico. i

v Procesos administrativos de las
Unidades Organizativas. |
- Titulo  Universitario de Llcenmatura en Historia, Administracion de
Nivel educativo:  Empresas o Comunicaciones; Técnico en Archivo, Técnico en
_______________ Bibliotecologia o carreras afines. SO
Expenenma Tres afnos de experiencia como Encargado( ) de archivo.
f i Capamdad de analisis y sintesis.
Habilidades y v Destreza en el manejo de equipo informatico.
destrezas: v Destreza en elaboracion de documentos e informes
v Manejo de grupos de trabajo bajo resultados. '
Disponibilidad | , N
P S Si: X No: |
DA e e — e i
' Se reqwere ‘de una persona con alto nivel de orgamzamon discrecion, |
Observaciones: | fjlsposmon para el trabajo en equ_lpo excenlentes ' r'e'lac_:lones
interpersonales, buena presentacion, ética profesional, iniciativa y

_‘___g___creatlwdad Yy compromiso con sus responsablhdades

Vlll Competenmas
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

1. Genéricas

1. Servicio al

1.3.De logro y
accion

i

5. Responsabilidad:

cliente:
1.1.Principios y
valores
2. Iniciativa:
3. Manejo de la
1.2.Eficacia presion:
personal

4. Disciplina:

| Habilidad para

Definicion

Se refiere a la disposicion de actuar para

satisfacer las necesidades de los clientes
_(internos y externos).

Capacidad para anticiparse a  actuar
independientemente y realizar las tareas

asignadas, resolviendo o tomando decisiones en
la ejecucién del trabajo sin necesidad de recibir
instrucciones de hacerlo.

trabajar con eficacia en
situaciones de presién en términos de tiempo y
calidad del trabajo, desacuerdo, oposicion o
diversidad de opiniones, manteniendo un alto

~ grado de rendimiento en el trabajo.

Es la dISpOSICIon para entender, acatar y cumplir
con las normas de la Institucién.

. Administracion

.y Gerencia

2.1.Manejo y

de personal

3 Tecnlcas

Competencia

6 Trabajo en

administracién |

equipo:

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con |
las tareas asignadas de acuerdo a
requerlmlentos en eI puesto de trabajo

Definicion

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

metas del area y de la LNB. |

7 Relaciones:

3.1.Técnicas
generales

4. Competencia
de Resultados
en el trabajo

8. Manejo de la

tecnologia:

Competencia |

¥

_respetuosa con otras personas.

Habilidad para socializar de forma amable y

Definicién

para cumplir sus tareas (equipos informaticos y
sus respectivos programas (Word, Excel, Power
Point, etc.,, uso de sistemas, Internet, Correo
Interno, Intranet etc.).

9. Cumplimiento de
metas y
objetivos:

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

en el tiempo programado. |

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020

Fecha de vigencia:

08 de junio de 2020
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NACIONAL DE BENEFICENCIA DE EL SALVADOR

DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

MODIFICACIONES REALIZADAS

_Instancia que autoriza la modificaciony  No.

fecha

Descripcion de la modificacion

Presidente(a) Institucional.

e Fecha de ultima modificacion:
25 de enero de 2017.

e Fecha de vigencia:
13 de febrero de 2017.

Creacion de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo bajo la dependencia
de la Gerencia Administrativa, segun
instrucciéon de Presidencia en Memorando
P1-937/2016 de fecha 07 de diciembre de
2016. Se nombra como Unidad conforme a
los lineamientos emitidos por el Instituto de
Acceso a la Informacién Publica.

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

Técnica asignada: Dina Cérdova.

e Fecha de ultima modificacién:
12 de septiembre de 2017.

e Fecha de vigencia:

Presidente(a) Institucional. 2. Actualizacién del Manual de Puestos de la
Unidad de Gestion Documental y Archivo,
e Fecha de ultima modificacién: Se actualizaron las competencias, de
20 de Junio de 2017. acuerdo al Manual para la Evaluacion del
desempefio, autorizado el 26 de febrero de
» Fecha de vigencia: 2016.
21 de Julio de 2017.
Queda sin vigencia: Manual de Puestos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Versién 01, autorizado por Presidencia
Institucional el 13 de febrero de 2017.
Fecha de vigencia: 21 de julio de 2017,
Técnica asignada: Glenda de Torres.
Presidente(a) Institucional. 3. Se realizaron los siguientes cambios:

actualizacion general del Manual de
Puestos, actualizacién de las competencias,
de acuerdo al Manual de Evaluacién del
Desempefio, se incorpora un organigrama
de puestos que en versiones anteriores

Fecha de ultima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020

18 de octubre de 2017. estaba en el Manual de Organizacion,
incorporacion de funcién de gestidén
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DESCRIPCION DEL PUESTO, FUNCIONES Y

RESPONSABILIDADES

Instancia que autoriza la modificaciony  No.

fecha

Descripcion de la modificacion

documental y archivo en todos los puestos.
Queda sin vigencia: Manual de Puestos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Versibn 02 autorizado por Presidencia
Institucional el 21 de julio de 2017.

Fecha de vigencia: 18 de octubre de 2017.

Técnico(a) asignado(a): Glenda de Torres.

e Fecha de ultima modificacion:
25 de mayo de 2020.

e Fecha de vigencia:
08 de junio de 2020.

Presidente Institucional. 4. Se realizaron los siguientes cambios:
e Fecha de ultima modificacion: Actualizacion general del Manual de
11 de enero de 2019 Puestos, debido a cambios en la Estructura
Organizativa, vigente a partir del 1 de
» Fecha de vigencia: Septiembre de 2018.
21 de enero de 2019
e Se crea el Puesto de Colaborador de
Gestién Documental y Archivo.
Queda sin vigencia: Manual de Puestos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Versibn 03 autorizado por Presidencia
Institucional el 18 de octubre de 2017.
Fecha de vigencia: 21 de enero de 2019.
Técnica asignada: Glenda de Torres.
Presidente(a) Institucional 5. e Actualizacion general del Manual de

acuerdo con el organigrama funcional
vigente desde el 18 de septiembre de
2019, autorizado por: Junta Directiva en
Punto 111.3.1 del Acta N° 3089 de fecha
17/09/2019.

¢ Se modifica el término “Puesto nominal”
por “Denominacién de la plaza”, de
acuerdo con lo indicado por la Unidad de
Recursos Humanos.

Fecha de tltima modificacién: 25 de mayo de 2020
Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020
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Instancia que autoriza la modificacion y No. Descripcion de la modificacion

fecha

Queda sin vigencia: Manual de Puestos de
la Unidad de Gestion Documental y Archivo,
Version 04, autorizado por Presidencia
Institucional el 21 de enero de 2019.

Fecha de vigencia: 08 de junio de 2020.

Técnico(a) asignado(a): Dina Cérdova.
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