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I. GENERALIDADES

1. Introduccion

E! presente documento contiene en forma ordenada y sistematica: la informacion sobre el perfil, atribuciones y
responsabilidades que debe de poseer el personal gue conforma el Departamento de Gestion Documental y Archivo,
la identificacion de los puestos, las relaciones de autoridad; y conocimientos generales y especificos que se requieren
para desempefiar el cargo.

Para efectos de este instrumento a la Loteria Macional de Beneficencia se le denominaré "Loteria” o "LNB".

2. Base Legal

El Manual de Descripcion de Puestos se ha elaborado con base a la Ley Organica de la Loteria Nacional de
Beneficencia y su Reglamento; al Reglamento de Normas Técnicas de Conirol Interno Especificas de la Loteria
Macional de Beneficencia; al Punto V1.6.1 del Acta 3214, de |a sesion Ordinaria de Junta Directiva celebrada el 15 de
febrero de 2022, donde se aprueban los niveles de autorizacién de los instrumentos normativos institucionales; y al
Punto IV.4.1 del acta 3220, de la sesion Ordinaria de Junta Directiva celebrada el 5 de abril de 2022,

3. Objetivos
3.1 General

Establecer una descripcion clara y concreta de: |as funciones, perfil académico, experiencia laboral, relaciones de
autoridad y conocimientos generales y especificos del personal que conforma el Departamento de Gestion
Documental y Archivo.

3.2 Especificos

a) Contar con un documento que permita evaluar el cumplimiento de las funciones del personal;

b) Proporcionar al empleado detalle de las funciones y responsabilidades que debe ejecutar y cumplir;

¢} Precisar las relaciones de cada unidad organizativa, estableciendo las lineas de autoridad;

d) Servir de guia en la induccidn al puesto y capacitacidn de personal;

e} Adecuar las politicas de seleccién de personal, induccidn al puesto y capacitacion de personal,

f)  Proporcionar perfil idéneo para la seleccion de personal, de acuerdo con los requerimientos de cada puesto de
trabajo.

4, Alcance

El Manual comprende todos los puestos de trabajo que conforman el Departamento de Gestion Documental y
Archivo.

5. Definiciones

a) ACTIVO FlJO
Conjunto de inversiones de caracter permanente. Esta formado por terrenos, edificios, mobiliario, equipo de
camputo, impresoras, multifuncionales, vehiculos, et
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b)

c)

d)

COMPETENCIAS
Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer una persona para realizar de manera
eficiente las funciones que un puesto de trabajo especifico requiera.

DESCRIPTOR DE PUESTOS
Documento que permite establecer requisitos, funciones, relaciones de autoridad y responsabilidades
inherentes a cada puesto de trabajo.

HABILIDADES
Capacidad de una persona para realizar con facilidad y de manera correcta las actividades que se requieren
para el desemperio de las funciones especificas del puesto de trabajo.

PUESTO DE TRABAJO
Conjunto de tareas y responsabilidades que debe ejecutar el empleado.

RELACIONES DEL PUESTO

i. Internas: las que se establecen con las Unidades Organizativas para las actividades propias del
puesto de trabajo.

ii. Externas: las gue se establecen con clientes, instifuciones gubernamentales y no gubernamentales y otras
ajenas a la Institucion para el cumplimiento de las funciones propias del puesto de trabajo.

Il. LEGISLACION DE REFERENCIA

1.

Mormativa interna

a) Ley y Reglamento de la Loteria Nacional de Beneficencia;

b) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Loteria Nacional de Beneficencia;
¢} Manual para la Administracién y Custodia de Instrumentos Normativos:

d) Manual para el control de registros;

e) Manual de Organizacion.

2. Mormativa externa

a) Ley de Etica Gubernamental;

b) Ley Accesc a la Informacion Publica.

c) Lineamientos de Gestion Documental y Archivo.
d) Leyy Reglamento de IAIP.

lll. RESPONSABILIDADES

1.

Responsabilidades relacionadas al Sistema Normativo Institucional.

1.1 Del Gerente(a)/Jefe(a) y Responsable del Proceso.

a) Solicitar, a través del formulario "Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Unidad de
Planificacion, Género y Medio Ambiente, el apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e implementar
los instrumentos normativos y registros segin la necesidad;

by Definir el contenido y participar activamente en la elaboracion de los instrumentos normativos bajo su
responsabilidad.
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Divulgar e implementar el instrumento normativo bajo su responsabilidad;

Actualizar los instrumentos normativos utilizados en los proceso bajo su responsabilidad;

Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normativo y coordinar con los involucrados en el
procesa.

1.2 Del personal de la Unidad/Gerencia/Departamento/Seccion y los inveolucrados(as) descritos

en los instrumentos normativos.

a) Participar en |la divulgacién y capacitaciones que se impartan relacionadas a las mejoras de los procesos;
b) Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo Onicamente para el beneficio de
la Institucion y para el cumplimiento de las tareas asignadas;
c) Guardar la confidencialidad con la normativa e informacidn que conozcan por razan de su cargo.
IV. POLITICAS
1. General

El Jefe de Planificacién, Género y Medio Ambiente, previa a su firma de revision en los diferentes instrumentos
normativos, podra sugerir log ajustes gue considere conveniente de forma coordinada con los responsables de
procesos y con todas las instancias involucradas.

2. Especificas
a) Cada empleado contratado por la Loteria debe conocer en detalle la deseripcién del puesto al cual
pertenece;
b) Los Gerentes/Jefes son responsables que los empleados bajo su coordinacion conozcan las descripciones
asociadas a sus respeciivos puesios; ;
c) Los Gerentes/Jefes seran responsables que las descripciones de los puestos del Area bajo su

responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contraric gestionaran la actualizacién de los
documentos que lo requieran al Departamento de Recursos Humanos y Unidad de Planificacion, Género
y Medio Ambiente.

3. Creacidn de puestos de trabajo

a)

b)

Cuando se requiera cubrir un nuevo puesto, el Gerente/lefe debe elaborar el perfil correspondiente y
apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y Unidad de Planificacion, Género y Medio
Ambiente para gestionar la creacion del puesto; debiendo verificar previamente que el puesto no exista;
Cada Gerentel/Jefe, enviara las funciones preliminares a la Unidad de Planificacién, Género y Medio
Ambiente, para que se elabore una propuesta del descriptor, incorporando los formatos estandar
establecidos y se gestione la autorizacion.

4. Modificacion o eliminacién de puestos de trabajo

a)

b)

Los Gerentes/Jefes antes de iniciar la modificacion o eliminacion de un puesto de trabajo deben solicitar
el documento autorizado a la Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente;

El Gerente/Jefe solicitard apoyo al Departamento de Recursos Humanos y a la Unidad de Planificacidn,
Genero y Medio Ambiente, para efectuar la modificacién de un descriptor de puestos especifico;
gestionando la autorizacién de la modificacion o eliminacion del puesto de trabajo con la instancia
correspondiente,
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V. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

1.

Oficial de Gestion Documental y Archivo

(1)

Informacion general del puesto

Jefe inmediato: Gerente Administrativo,

Puestos que supervisa: Técnico de Gestion Documental y Archivo, Encargado(a) de Archivo Central,
Teacnico(a) de Archivo.

Departamento: Gestion Documental y Archivo,

Gerencia: Administrativa.

(2) Propésito del puesto

Garantizar la implementacion, administracién, funcionamiento y mejora continua del Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivo, a fin de darle cumplimiento a las disposiciones y lineamientos
relacionados con la gestion documental y la administracidn de archivos, emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacidn Pubica y normativa internacional, para el cumplimiento de los articulos 40 al 44 de |a Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

{3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Presupuesto asignado al area, materiales, equipo de oficina e informatico
asignado, archivo de documentos del area e informacién institucional de |a cual tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo a las funciones gue desempefa, Archivo Institucional, personal a su cargo.

{4) Funciones

a)

b)

c)

d)

f)

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presupuesto del drea bajo su direccidn, socializario
con los colaboradores del &rea y dar el seguimiento respectivo,

Proveer insumos para la elaboracién y modificar politicas, lineamientos, manuales, instructivos,
herramientas archivisticas, guias y otra normativa de gestion documental y archivos, de acuerdo con
normativa nacional e internacional vinculante; asi como socializarlas con el personal que |as ejecutara;
Capacitar y asesorar al personal de las unidades organizativas que producen documentos, al
responsable del Archivo Central v responsable del Archivo Especializade, referente a las normativas
relacionadas la Gestion Documental y Archivistica; asi como, los procesos técnicos archivisticos,
Coordinar las actividades del Comite de Identificacion Documental de la Institucion para la creacion de
documentos, segun lo establecido en el Lineamiento N° 3 de Gestion Documental y Archivos, y
actualizar los documentos elaborados por el Cormité;

Elaborar y modificar con el apoyo de las jefaturas los Cuadros de Analisis de Funciones Organizativas
de cada &rea, para la revision y validacién de las series y sub series documentales, para implementar
el Sistema Funcional d& Organizacidn Documental,

Elaborar y actualizar periddicamente documentos de identificacion y clasificacion documental
institucional: indice de Organismos, Repertorio de Funciones, Repertorio Institucional de Series v
Subseries, Indice Legislativo y dar tramite para la publicacién en el Fortal de Transparencia
Institucional,
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g) Elaborar y maodificar el Cuadro de Clasificacion Documental Institucional y de cada area; asi como,
socializarlo con los/las responsables y Encargados de los Archivos de Gestion y dar seguimiento a la
implementacion de los mismos y gestionar su publicacion en el portal de transparencia institucional,

h) Realizar las gestiones y recomendaciones gue permitan la 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 depodsitos
documentales;

i) Coordinar las actividades del Comite Institucional para la Implementacion de la Gestion Documental
Electronica (CIGDE) de acuerdo a lo establecido en el Lineamiento N°5 de Gestion Documental y
Archivo;, para normar la produccidn documental, uso del correo electronico y documentos que resultan
de las comunicaciones oficiales internas y externas de la Institucion;

j} Elaborar y maodificar con el apoyo del Comité Institucional para la implementacion de |3 Gestion
Documental electrdnica la Politica para la gestién de correos electrénicos, gestién y tramite de
correspondencia oficial interna y externa y los tipos documentales segun su medio de reproduccion,
resguardo y seguridad de la informacion;

k) Coordinar las funciones y actividades del Comité Institucional para la Seleccion y Eliminacion de la
Documentacion (CISED) y con el apoyo de los responsables de las areas generadoras de documentos,
fijar los plazos de retencion y conservacion documental para garantizar el ciclo'de vida documental;

I} Coordinar con el apoyo del personal del Archivo Central, miembros del CISED y responsable del
Archivo Especializado las eliminaciones documentales de la Institucion, aplicando la normativa
pertinente para este proceso;

m} Elaborar en coordinacion con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional el Plan Integrado de
Conservacion Documental para garantizar que se cumpla el ciclo de vida de los documentos en todo el
Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo al Lineamiento GDA #7;

n} Implementar de forma sistematica el Plan de Conservacion Documental Institucional en los archivos
gue integran el Sistema Institucional de Archivos y emitir recomendaciones a los responsables de las
areas organizativas;

o} Elaborar e implementar gradualmente el Plan de Descripcion Documental y disefiar los instrumentos
de descripcidn (formularios de inventarios, indices) y catalogos para el Archivo Central e Histdrico,
basados en las normas internacionales de descripcion archivistica: 1SAD (G), ISAAR (CPF), ISDIAH,
ISDF; asimismo, llevarlo a cabo con el apoyo de las jefaturas y personal tecnico de las areas;

p} Actualizar anualmente la Gula General de Archivo de la Institucion de acuerdo a normativa institucional
ISDIAH y gestionar la publicacion en el Portal de Transparencia;

g} Supervisar la organizacion de los documentos gue forman el Fonde Documental Acumuladeo de la
Institucidn, ubicado en el Archivo Central; también, en los archivos y depdsitgs documentales gue
integran el Sistema Institucional de Archivos, verificando la aplicacion de los debidos procesos
archivisticos y de gestion documental;

r}  Solicitar auditorias internas de la implementacion del SIGDA y determinar las acciones o mecanismos
de control necesarios segun resultados de acuerdo a los informes finales de las auditorias;

s} Elaborar con el apoyo del CIGDE un Proyecto y Plan de Digitalizacion Documental Institucional, para
la implementacicn de forma sistematica, gradual y con previa determinacion, analisis y mecanismos de
control de la informacion que ingresara, administrara y resguardara en el Sistema Electronico de
Gestion Documental;

t) Elaborar informes y recomendaciones de las inspecciones de los archivos que integran el SIA y
remitirlos a los Responsables de la Administracion de los Archivos;

u) Supervisar la coordinacidn y desarrollo de las transferencias documentales primarias que realicen los
Archivos de Gestion al Archivo Central, asi como las transferencias documentales secundarias gue se
realicen al Archivo General de |a Nacidn, después de la declaratoria de valor cientifico cultural;

v} Asistir como garante a las transferencias documentales de acuerdo a lo establecido en el arliculo cuatro
del Lineamienio de GDA #8;
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w) Promover su profesionalizacion, la de sus colaboradores a través de capacitaciones en la materia de
Gestién documental y Archivos, segin sus diferentes modalidades: cursos cortos, modulos,
diplomados, entre otros. (Art. 12 Re-LAIP),

%) Asistir a las actividades gue convoque el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y elaborar los
Informes que requiera,

y) Enviar al Oficial de Informacidn los documentos de Archivistica elaborados por los Comités y el {la)
Encargado(a) de Archivo central;

z) Elaborar informes y evaluaciones referentes al trabajo del Departamento de Gestion Documental y
Archivos, con base al cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacidn Publica y remitiflos a las autoridades correspondientes,

sa) Mantener la confidencialidad y reserva de toda la informacion Institucional que administre,
sometiéndose a todas las responsabilidades que conlleva el cargo;

bb) Garantizar la organizacién, digitalizacian, resguardo y conservacian de los documentos producidos y
recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos;

cc) Elaborar términos de referencias y especificaciones técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a
adaquirir o contratar a través de UACI, cuando corresponda;

dd) Administrar las ordenes de compras y contratos de bienes y servicios que le sean delegados,
cumpliendo con las responsabilidades que determina la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Pubica, en relacion a la adquisicion de cbras, bienes y servicios.

ee) Participar acltivamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria
realice.

ff} Asistir 2 las actividades relacionadas con el desarrollo de sortecs cuando sea convocado(a) o
delegado(a).

gg) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno
y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucién,

hh) Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) y que se encuentren
relacionadas con el area de gestidn a la que pertenece

(5) Entorno laboral (Relaciones)
Internas: Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras y Jefaturas.
Externas: Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Archive General de la Nacién y Ciudadania.

(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracidn de planes y presupuestos, Legislacion laboral, técnicas de negociacion y resolucién
de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica (Pagueteria de Office), manejo de equipo audiovisual,
gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de Adguisiciones y
Contrataciones de la Administracion Pablica y su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Ley de Procedimientos Administrativos.

Especificos: Conocimientos de gestion documental y Archivistica, asi como en organizacion de
documentos en sistemas informaticos, Normas Internacionales de Descripcion Documental, Normas de
seguridad industrial, manejo de técnicas y normas de seguridad de los archivos, conocimiento en gestién
de sistemas de informacidn, crganizacion y administracion de bibliotecas virtuales, conocimientos de normas
juridicas vinculantes a la creacion, organizacion y conservacion de expedientes documentales; asi como,
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las normas para la eliminacion de documentos y del patrimonio documental cultural e histérico, Ley del
Archivo General de la Nacidn.

Otros

Nivel educativo: Profesional Universitario en las ramas de las ciencias juridicas o las ciencias economicas
con formacion o experiencia en  administracion de informacion, gestion de calidad y Gestién Documental

Experiencia: Tres afios de experiencia como Oficial de Gestién Documental y Archivos.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, analisis estratégico de las funciones organizativas, manejo
de grupos de trabajo bajo resultados, aplicacion de tecnicas didacticas y pedagogicas en las capacitaciones,
aplicacién de herramientas y técnicas de seguimiento en los procesos de GDA.

Destrezas: en el manejo de equipo informatico, elaboracion de documentos, instrumentos archivisticos e
informes.

Disponibilidad para viajar: Si.

Otros requisitos: Se requiere de una persona con alto nivel de organizacidn, responsabilidad, discrecion,
disposicién para el trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, buena presentacién,
seguimiento y cumplimiento de objetivos y metas, ética profesional, iniciativa y creatividad.

(7) Competencias

a) Servicio al cliente:
Se refiere a la disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos.

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

¢} Orientacion a resultados:
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos, manteniendo altos niveles de
rendimiento.

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

e) Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromisc de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignades de acuerdo
a requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados que de ello se
deriven.

f) Liderazgo:
Capacidad para guiar e influir de forma positiva en la actitud y comportamiento de su equipo de trabajo
hacia el logro de las metas y objetivos establecidos en el area bajo su direccién, generando motivacion
y confianza.

g) Manejo de conflictos:
Habilidad de solucionar dificultades laborales, logrande acuerdos satisfactorios para las partes que se
encuentren en conflicto.

h) Pensamiento estratégico:
Capacidad de crear planes de accidn necesarios para alcanzar los objetivos fijados.

i) Toma de decisiones:
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k)

Habilidad para decidir con responsabilidad y buen razonamiento entre varias alternativas, la que sea
mas viable en la consecucion de los objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o impravistas gue se
presenten.

Trabajo en equipo:

Habilidad para trabajar con el personal a su cargo de forma organizada y activa, enfocado al logro de
objetivos y metas del drea bajo su direccion.

Relaciones interpersonales:

Habilidad para socializar e implementar estrategias enfocadas a un trato cordial y de respeto hacia sus
superiores, colaboradores. compafieros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

2. Técnicola) de Gestion Documental y Archivo.

(1)

Informacion general del puesto

Jefe inmediato: Oficial de Gestion Documental y Archivo.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Gestion Documental y Archivo.

Gerencia: Administrativa.

(2)

Propdsito del puesto

Contribuir al logro de metas y objetives del Departamento; asi como, organizar y administrar de forma fisica
y electronica el archivo de gestion de acuerdo a normativa de Gestién Documental y Archivo.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico y de oficina asignado, papeleria y utiles para uso del drea,
archivo de documentos del area, informacion institucional de |a cual tenga acceso directo o indirectamente,
de acuerdo a las funciones que desempena,

(4) Funciones

a)

)

c)

d)

€)

Elaborar documentos de correspondencia interna y externa, controles, registros de |a produccién
documental, gestionar su trémite a las diferentes areas organizativas, llevar el control de los libros de
entrada y salida de documentos; asi como, el registro en formatos electrénico!

Organizar y administrar el archivo de gestidn aplicando los procesos técnicos de archivos: identificacion,
clasificacién, ordenacion (aplicar método), descripcidn, expurgo, valoracion y seleccion documental de
acuerdo con normativa;

Gestionar apoyo logistico para el desarrollo de las capacitaciones y talleres que lleva a cabo el Oficial
de Gestion Documental y Archivos;

Atender los requenimientos de apoyo que realizan las dreas organizativas y llevar un registro
electrénico; asi como, brindar orientacién a lasfllos encargadasios de archivos de gestin en la
elaboracién y actualizacién de inventarios documentales;

Coordinar juntamente con elfla Encargado{a) de Archivo Central los traslados y transferencias
documentales primarias;

Brindar acompafamiento y levantamiento de datos como insurmos en las inspecciones de los archivos
del 514 asimismo, elaborar el borrador del informe;
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g) Llevar el registro de la produccion documental del area, actualizando los instrumentos archivisticos:
indice de series y subseries, Cuadro de Clasificacion Documental -CCD ambos documentas, cada vez
gque se genere un nuevo tipo documental y presentarlo para revision la Gltima semana del mes de
diciembre;

h) Participar de forma activa en el desarrollo de las actividades del procedimiento de valoracion, seleccian
y eliminacion de documentos, analizande la aplicacién de los valores documentales de cada serie y
elaborar el Formulario de Evaluacién y Seleccion Documental, Tabla de Plazos de Conservacion
Documental (TPCD) y Tabla de Valoracién Documental (TVD), de acuerdo con lo establecido en |a
normativa y remitirlo a la jefatura para revision;

i) Gestionar el espacio fisico y ser apoyo del Oficial en las reunicnes de trabajo;

1} Asistir como apoyo a las reuniones de trabajo del CID, CIGDE, CISED y C550, asi mismo, elaborar
actas;

k) Elaborar y actualizar los instrumentos de descripcion documental: Inventario Documental del
Departamento, Indice de series documentales del drea, Indice General de Tipos de Documentos que
se generan en la institucion, entre otros;

I) Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental institucional, Cuadros de Clasificacian Documental
de las dreas administrativas, Indices de series y sub series documentales, listado de documentos
histéricos, repertorios de funciones, listado de expedientes reglados y no reglados, entre otros;

m) Realizar, modificar y presentar segln indicaciones los cuadros de analisis de funcionas organizativas
de las areas administrativas que le sean asignadas;

n) Apoyar en las actividades de implementacién sistematica del Plan de Conservacion Documental
institucional. Aplicar medidas y buenas practicas de conservacion documental en los documentos que
integran el archivo;

o) Apoyar las actividades de organizacion del Fondo Documental Acumulado que le sean delegadas por
la jefatura del area; :

p) Elaborar requisiciones y egresos de bodega de eqguipo de oficina, materiales y papeleria necasaria en
el drea;

q) Elaborar presupuesto anual del Departamento incorporando el presupuesto del archivo central;

ry  Apoyar en la elaboracion de informes segun reguerimientos de la jefatura;

g} Conformar y administrar el archivo de gestién fisico y electrénico del Departamento de acuerdo con la
normativa de gestion documental y archivos;

t} Recibir capacitaciones y asesorias en gestidn documental y archivos y aplicar los conocimientos
adquiridos para el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento,

u)  Administrar las ¢rdenes de compra y contratos de bienes y servicios cuando sea delegado;

v) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia que la Loteria
realice;

w) Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado(a) o
delegadoia);

¥} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Mormas Técnicas de Control Interno
y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucian,

¥}  Mantener la confidencialidad de la informacién Institucional o la que administre,

z) Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y relacionadas con
suU puesto de trabajo.

{5) Entorno laboral (Relaciones)
Internas: Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas de todas las areas organizativas.

Externas: Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y Ciudadania, Archivo General de la Nacion,
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(6) Perfil
Conocimientos:

Generales: Analisis e interpretacidn de datos, elaboracion de Informes técnicos, manejo de herramientas
de Ofiméatica (Paqgueteria de Office), manejo de equipo audiovisual, manejo de documentos y archivos, Ley
de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Plblica.

Especificos: Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, Normativa de Gestién Documental y Archivo
emitida por el |AIP, Ley del Archivo General de la Macion, conocimientos de Gestion Documental y
Archivistica, asi como en organizacién de documentos en sistemas informaticos, Normas de Canservacion
y Preservacion Documental, conocimientos de normas juridicas vinculantes a la creacién, organizacién y
conservacion de expedientes documentales, asi como, las normas para la eliminacion de documentos y del
patrimonio documental cultural e histérico.

Otros

MNivel educativo: Licenciado/a en Administracion de Empresas, o Licenciado/a en Historia, con
conocimientos en Gestion Documental y Archivo,

Experiencia: Dos afios de experiencia.
Género; Indiferente.

Habilidades: Capacidad de andlisis y sintesis, manejo de grupos de trabajo bajo resultados, aplicacion de
técnicas didacticas en las capacitaciones.

Destrezas: Manejo de equipo informatico y elaboracion de documentos e informes técnicos.
Disponibilidad para viajar: No.

Otros requisitos: Se requiere de una persona con alto nivel de organizacion, autodidacta, responsabilidad,
discrecion, disposicion para el trabajo en equipo, excelentes relaciones interpersonales, buena
presentacion, ética profesional, iniciativa y creatividad.

(7) Competencias

a) Servicio al Cliente:
Se refiere a la disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos.

b) Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar las tareas asignadas, resolviendo
o tomando decisiones en la ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo,

c) Manejo de la presion:
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.

d) Disciplina:
Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la
Institucidn, asi como de las instrucciones de trabajo.

e) Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo
a requerimientos en el puesto de trabajo v de asumir las consecuencias y resultados que de ello se
deriven,
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f) Trabajo en equipo:
Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus compaferos, jefes ylo el resto de las
areas de la Institucién, haciéndolo de forma activa y propositiva para el logro de objetivos y metas del
area y de la Institucién.

g) Relaciones interpersonales:
Habilidad para sccializar, contribuir a mantener y promover acciones enfocadas a un trato cordial y de
respeto hacia sus superiores, companeres y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

h) Manejo de la tecnologia:
Desireza en el manejo de las herramientas tecnoldgicas para cumplir con sus tareas (equipo informatico
y Sus respectives programas, uso de internet, correo electrénico, infranet, efc. ).

i) Cumplimiento de metas y objetivos:
Capacidad de cumplir eficientemente en términos cuantitativos y cualitativos, los resultados
establecidos en el puesto de trabajo y en el tiempo programado,

3. Encargado(a) de Archivo Central

(1) Informacién general del puesto

Jefe inmediato: Cficial de Gestion Documental y Archivo.
Puestos que supervisa: Técnico(a) de Archivo.
Departamento: Gestion Documental y Archivo.
Gerencia: Administrativa.

(2) Proposito del puesto

Coordinar la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los documentos de la Institucion;
es decir, es el responsable de dirigir los procesos archivisticos y de gestion documental en el archivo central;
asi como, el Sistema Institucional de Archivos SIA.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: 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 desempefa.

{4) Funciones

a) Elaborar el plan de trabajo anual del Archivo Central v el presupuesto anual de bienes y servicios,
vinculante con las actividades de los Archivos de Gestién, Histdrico y Especializado;

b) Centralizar por medio de transferencias documentales primarias, el Acervo Documental producido en
las unidades administrativas posteriormente organizarlo, conservarlo y resguardario en el Archivo
Central, garantizando el pronto acceso, aplicando los controles y registros necesarios para ello;

c) Organizar por medic de procesos técnicos archivisticos el Fondo Documental Acumulade de la
Institucion, garantizando la conservacion, resguardo y seguridad de los mismos,

d} Elaborar instructivos, guias, catalogos, programa de mantenimiento, limpieza y conservacion del
archivo y los documentos y demas instrumentos auxiliares, gue faciliten el manejo y la consulta de la
informacién de los archivos;
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e) Participar de forma activa en el desarrollo del Plan Integrado de Conservacion Documental y elaborar
Protocolo de actuaciones en casos de desastres en el Archivo Central y coordinar su aplicacidon;

f) Llevar registros y estadisticas de usuarios, consultas, traslados y transferencias de documentos, entre
otros;

g} Asesorar y capacitar técnicamente al personal bajo su cargo; asi como, a los responsables de los
archivos que gestion, archivo especializado en materia archivistica y de gestion documental;

h} Supervisar las actividades y funciones que realizan el personal que tienen bajo su direccidn y emitir
informe cuando fuere necesario;

iy Atender los requerimientos de los usuarios internos y externos de forma oportuna, eficaz y eficiente y
llevar un control de las atenciones y servicios que presta el archivo,

j)  Analizar y estudiar las mejores soluciones que permitan el buen funcionamiento del Archivo Central,
gestionar las compras de maobiliarios, insumos e implementos archivisticos necesarios para el desarrollo
de las funciones v actividades del archivo;

k) Elaborar y presentar informes de operatividad de los procesos archivisticos que se realizan en el
Archivo Central y sus resultados; asi como, en el Archivo Histérico;

[} Participar activamente en las funciones y actividades del Comité Institucional de Seleccidén Documental
(CISEDY);

m) Coordinar la seleccidon y eliminacidon de documentos que forman parte del acervo documental
institucional, aplicando las tecnicas 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;

n} Elaborar requisiciones o términcs de referencia de |las adquisiciones de servicios y compras necesarias
para el correcto funcionamiento del archivo y la organizacion de los documentos;

o) Emplear el software de Gestién documental y Archivas para realizar actividades de registro y resguardo
de la informacién del Archivo, en funcion de tener un soporte técnico que garantice la organizacion y
localizacion de los documentos, para proporcionar un satisfactorio servicio a los usuarios;

p) Expedir certificaciones o constancias de documentos que se encuentran en el Archivo Central, previa
cancelacion por parte del interesado;

q) Apoyar las supervisiones y evaluaciones que le sean encomendadas en los archivos que.integran el
Sistema Institucional de Archivos y elaborar reportes o informes al Oficial de Gestién Documental y
Archivos,

ri  Asistir a las convocatorias que realice el Instituto de Acceso a la Informacién Publica y elaborar los
infarmes que solicite; asi como, atender las inspecciones que éste realiza al Archivo Central v a los
depoésitos documentales;

s} Organizar y coordinar juntamente con ellla Técnico de Gestién Documental y Archivo las transferencias
documentales primarias y las transferencias secundarias al Archivo General de la Macion; garantizar
que éstas cumplan con lo establecido en la normativa pertinente; asimismo, garantizar su resguardo,
control, sequridad y acceso para consultas y prestamos;

t)] Mantener la confidencialidad y reserva de toda la informacion Institucional que administre,
sometiéndose a todas las responsabilidades que conlleva el cargo;

uj Administrar las drdenes de compra y contratos de bienes y servicios cuando sea delegado;

V) Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguarde y conservacion de los documentos producidos y
recibidos en el area, de acuerdo a la normativa de gestién documental y archivos;

w) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia gue la Loteria
realice;

%} Asistir a las actividades relacicnadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado(a) o
delegadoial;

y) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno
y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;
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Z) Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefe(a) inmediato(a) v que se encuentren
relacionadas con el area de gestion 2 la gue pertensce.

{5) Entorno laboral (Relaciones)

Internas: Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas y Encargados de archivos gue integran el
SIA.

Externas: Instituto de Acceso a la Informacion Plblica. Archivo General de la Macion y Ciudadania.

(6) Perfil
Conocimientos

Generales: Elaboracion de planes y presupuestos, Legislacion laboral, Ley de Procedimientos
Administrativos, técnicas de negociacion y resolucién de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica
(Paqueteria de Office), manegjo de equipo audiovisual, gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte
de Cuentas de la Republica, Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Fublica y su
Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Especificos: Normas y tecnicas archivisticas para |la conservacion preventiva y correctiva de documentos,
sistemas de Informacién, en gestion organizacién y administracién de Bibliotecas virtuales, Lineamientos de
Gestion Documental y Archivos, técnicas y Normas de Seguridad de Archivos, conocimientos en normas
internacionales de descripcién documental ISAD (G), ISAD (G). ISAAR (CFPF), ISDIAH, ISDF, Ley del
Archivo General de la Macién, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Otros

Nivel educativo: Titulo Universitaric de Licenciatura en Historia, Administracidon de Empresas o
Comunicaciones; Tecnico en Archivo, Tecnico en Biblictecologia o carreras afines.

Experiencia; Tres afios de experiencia como Encargado(a) de archivo.
Género: Indiferente.
Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, manejo de grupos de trabajo bajo resultados.

Destrezas: en la organizacion de documentos de acuerdo a técnicas de archivo, manejo de eguipg
informatico y elaboracion de documentos e informes,

Disponibilidad para viajar: Si.

Otros requisitos: Se requiere de una persona con alto nivel de organizacion, discrecion, disposicion para
el frabajo en equipo, excelentes relacionas interpersonales, buena presentacion, ética profesional, iniciativa
y creatividad y compromiso con sus responsabilidades.

(7) Competencias

a) Servicio al cliente:
Se refiere a la disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos.

b) Manejo de la presion:
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.
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c) Orientacion a resultados:
Capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos, manteniendo altos niveles de
rendimiento.

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

e¢) Responsabilidad:
Es la habilidad y el compromisa de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo
a requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados gue de ello se
deriven.

f) Liderazgo:
Capacidad para guiar & influir de forma positiva en la actitud y comportamiento de su equipo de trabajo
hacia el logro de las metas y objetivos establecidos en el area bajo su direccion, generando maotivacidn
y confianza,

g) Manejo de conflictos:
Habilidad de solucionar dificultades laborales, logrando acuerdos satisfactorios para las partes que se
encuentren en conflicto.

h) Pensamiento estratégico:
Capacidad de crear planes de accién necesarios para alcanzar los objetivos fijados.

i} Toma de decisiones:
Habilidad para decidir con responsabilidad y buen razonamiento entre varias alternativas, la que sea
mas viable en la consecucion de los objetivos, de acuerdo a situaciones previstas o imprevistas que se
presenten.

j) Trabajo en equipo:
Habilidad para trabajar con el personal a su carge de forma organizada y activa, enfocado al logro de
objetivos y metas del area bajo su direccion.

k) Relaciones interpersonales:
Habilidad para socializar e implementar estrategias enfocadas a un trato cordial y de respeto hacia sus
superiores, colaboradores, compafieros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

4. Técnico(a) de Archivo

(1) Informacion general del puesto

Jefe inmediato: Encargado(a) de Archivo Central,
Puestos que supervisa: Ninguno.
Departamento: Gestion Documental y Archivo.

Gerencia: Administrativa.

(2) Propésito del puesto

Realizar funciones y actividades para la organizacién y administracidn de los documentos ubicados en el
Archivo Central, aplicando procesos archivisticos de acuerdo con normativa nacional e internacional para la
identificacion, clasificacion, ordenacién, descripcidn, resguardo, conservacién y disposicion final de los
mismos; asi como, ejecutar los respectivos registros y digitalizacién de los documentos.
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{3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico, mobiliaric y equipo de oficina asignado, documentos e
informacién institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones que
desempefia.

{4) Funciones

a) Realizar procesos técnicos archivisticos y de gestién documental de acuerdo a normativa nacional e
internacional de archivo y gestion documental para la organizacion del Fondo Documental Acumulado
de la Institucion;

b) Recibir y revisar conforme a inventarios documentales los traslados y transferencias documentales
primarias gue realicen los archivos de gestion al Archivo Central y llevar el correspondiente registro,

c) Garantizar por medio de inspecciones periddicas, el correcto resguardo y conservacion de los
documentos ubicados en las instalaciones del archive e informar de los hallazgos al Encargado de
Archivos para realizar las acciones pertinentes;

d) Modificar el diagndstico del Fondo Documental Acumulado ubicado en el Archivo Central segin lo
establecido en la normativa emitida por el 1AIP,

e) Apoyar al Encargado de Archivo Central en capacitaciones de temas archivisticos para el
empoderamiento de los responsables de los archivos que integran el SIA,;

fi Atender los requerimientos de consultas y préstamos que sean requeridos al Archivo Central, llevar el
correspondiente control y registro en formato electrénico, emitir informe;

q) Aplicar los plazos de conservacion documental establecidos en las tablas (TPCD) de los sub fondos
documentales ubicados en el archivo central, seleccionar los documentos con plazo vencido, elabarar
inventarios para eliminacion;

h) Realizar seleccion y expurgo en los documentos gue seran sometidos al proceso de eliminacion
documental institucional, aplicando los respectivos controles administrativos, técnicos y archivisticos
del proceso de seleccidn y eliminacién documental por medio del CISED;

i) Participar de forma activa en la ejecucidn del Plan Integral de Conservacién Documental;

1) Verificar conforme a los inventarios y de acuerdo a lo establecido en el Manual de Valoracion, Seleccion
y Eliminacién de Documentos, las condiciones técnicas de los documentos que las areas
administrativas proponen para eliminacion y emite informe técnico;

k) En ausencia del Encargado del Archive Ceniral, debera de asumir con responsabilidad y diligencia la
direccion de la operatividad del Archive Central;

I) Escanear o digitalizar |a informacién que pertenece al Fondo Documental Acumulado,

m) Realizar inspecciones en los archivos de gestion segun requerimientos y elaborar el respectivo informe.

n} Cambiar los formatos de resguardo o conservacion documental que se encuentren deteriorados (cajas,
folderes, folder de palanca, bolsas manilas) para la adecuada conservacion de estos;

o) Asistir puntualmente a las capacitaciones que le sean convocadas por el |AIP v por la Institucion, asi
comao, aplicar los conocimientos adquiridos;

p} Apoyar en la organizacion técnica archivistica de los documentos que conforman el Archivo
Especializado, segln requerimiento de |a jefatura;

g} Elaborar informes que le sean requeridos, relativos a las labores del archivo y su administracion;

r}  Administrar las érdenes de compra y contratos de bienes y servicios cuando sea delegado;

s) Mantener la confidencialidad y reserva de toda la informacion Institucional que administre,
sometiendose a todas las responsabilidades gue conlleva el cargo;

ty Mantener organizados, limpios, escaneados/digitalizados y resguardados los documentos producidos
y recibidos en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo a la normativa de gestidn
documental y archivos;
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u} Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia gue la Loteria
realice,

v} Asistir a2 las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocadol(a) o
delegado(a);

w) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Contral Interno
y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

¥) Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y relacionadas con
su puesto de trabajo.

(5) Entorno laboral (Relaciones)

Internas: Presidencia, Gerencias, Unidades Asesoras, Jefaturas, Encargados de archivos de gestion.
Externas: Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.

(6} Perfil
Conocimientos

Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracién de Informes técnicos, manejo de herramientas
de Ofimatica (Pagueteria de Office), manejo de equipo audiovisual, manejo de documentos y archivos, Ley
de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacidn Puablica.

Especificos: Conocimiento y Aplicacion de Procesos Técnicos Archivisticos y de Gestion Documental,
conocimiento de Normas Nacionales e Internacionales de Archivo y Gestion Documental, manejo de
teécnicas y normas de seguridad de los archivos, sistemas de Informacion, gestion, organizacion y
administracion de bibliotecas virtuales, Lineamientos de Gestidn Documental y Archivos,

Otros

Mivel educativo: Licenciado/a en Administracion de Empresa, Licenciado/a en Historia, con conocimientos
tedricos y practicos de procesos Archivisticos y organizacidn de documentos, Técnico en archivo o
Biblictecdlogo,

Experiencia: De preferencia dos afios de experiencia como archivista.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, organizacion de documentos.
Destrezas: en el manejo de documentos y equipo informatico.
Disponibilidad para viajar: Si.

Otros requisitos: Se requiere de una persona con alto nivel de organizacion, discrecion, disposicién para
el trabajo en equipo, excelentes compromiso, relaciones interpersonales, buena presentacidn, ética
profesional, iniciativa y creatividad.

(7) Competencias

a) Servicio al Cliente:
Se refiere a |a disposicion de actuar de manera esmerada para satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos.

b) Iniciativa:
Capacidad para anticiparse a actuar independientemente y realizar las tareas asignadas, resolviendo
o tomando decisiones en |a ejecucion del trabajo sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo.

16
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacién, Género y Medio Ambiente
Loteria Nacional de Beneficencia, Repiblica de El Salvador, C.A. 47 avenida Norte v Alameda Roosevelt, #110, San Salvador
PBX: (503) 2261-5200. www Inh.aob sy,




\eTEria - %

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Manejo de la presion:

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

Disciplina:

Es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la
Institucion, asi como de las instrucciones de trabajo.

Responsabilidad:

Es la habilidad y el compromiso de cumplir con las funciones, tareas y deberes asignados de acuerdo
a requerimientos en el puesto de trabajo y de asumir las consecuencias y resultados que de ello se
deriven.

Trabajo en equipo:

Habilidad para integrarse y trabajar de forma conjunta con sus compafieros, jefes y/o 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 Institucién.

Relaciones interpersonales:

Habilidad para socializar, contribuir a mantener y promover acciones enfocadas a un frato cordial y de
respeto hacia sus superiores, comparieros y publico en general, generando un clima de armonia y
cordialidad.

Manejo de la tecnologia:

Destreza en el manejo de las herramientas tecnolégicas para cumplir con sus tareas (equipo informatico
y sus respectivos programas, uso de internet, correo electrénico, intranet, etc.).

Cumplimiento de metas y objetivos:

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

VI. CONTROL DE VERSIONES

| Version e Instancia Descripcion |

! que autoriza SFIe N | |
Version 01 Actualizacion del Manual de Puestos del Departamento Gestion Documental y
Fresidente Archivo, que formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Institucional CODIGO 830 000 de fecha 03/11/2021, el cual integraba a todas las Unidades

Organizativa de la LNB, a partir de esta nueva version gquedan separadas cada
una de las Unidades Organizativas.

Puestos eliminados: No Aplica

Cambios realizados: i
Se incorpora al puesto de Jefe(a) del Departamento de Gestidn Documental y |
Archivo, las funciones: Elaborar términos de referencias y especificaciones
técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a adquirir o contratar a traves de
UACI, cuando corresponda; Administrar las ordenes de compras y contratos de
bienes y servicios que le sean delegados, cumpliendo con las responsabilidades
que determina la Ley de Adguisiciones y Contrataciones de la Administracién
Pubica, en relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios.

Se incorporan al descriptor de puesto de Encargado de Archivo Central la funcién:
Supervisar las actividades y funciones que realizan el personal que tienen bajo
su direccién y emitir informe cuando fuere necesario.
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Version e Instancia Descripcion
que autoriza

Se incorporan al descriptor de puestos de Técnico de archivo las funciones;
- Participar de forma activa en la ejecucién del Plan Integral de Conservacion
Documental, - Verificar conforme a inventarios y de acuerdo a lo establecido en
el Manual de Valoracion, seleccion y eliminacién de documentos las condiciones
técnicas de los documentos que las areas administrativas proponen para
gliminacion y emite informe técnico, - En ausencia del Encargado del Archivo
Central, debera de asumir con responsabilidad y diligencia la direccion de la
operatividad del Archivo Central,

Fecha de vigencia del presente manual: 24 de junio de 2022.

Técnico asignado: Patricia Orellana.

18
SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Unidad de Planificacion, Género y Medio Ambiente
Loteria Nacional de Beneficencia, Repdblica de El Salvader, C.A. 47 avenida Norte v Alameda Roosevelt, #110, San Salvador
PBX: (503) 2261-5200. www Inb.gob sy,






