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APROBADO
Licda. María Concepción Gómez Guardado
Directora de Finanzas y Administración
En base a la Disposición Administrativa No. 44 del 05 de noviembre de 2014
INTRODUCCION

En atención a lineamientos del Instituto de Acceso a la Información Pública, se crea la Unidad de Archivo Institucional del Consejo Nacional de Energía, lo cual está establecido en los artículos 40 y siguientes de la Ley de Acceso a la Información Pública.

 En este documento se desarrollan los descriptores de puestos como son del Jefe del Archivo Institucional y del Coordinador  de Digitalización y Automatización, los cuales estarán nombrados ad honoren, bajo la jerarquía de la Dirección de Finanzas y Administración, según la Disposición Administrativa número 44 de fecha 05 de noviembre de 2014,  debido a que la institución a la fecha solamente cuenta con cinco años de su creación y su información básica es reciente.

El objetivo de la creación de esta unidad es para crear una cultura de transparencia y acceso a la información pública al interior de nuestra institución y que se pueda compartir con todo aquel que esté interesado.
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UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL (STAFF)
A. Información organizativa básica

	Título
	Unidad de Archivo Institucional

	Código Organizacional
	UAI

	Título del/la Responsable
	Jefe de Archivo Institucional 

	Dependencia directa de
	Dirección de Finanzas y Administración

	Unidades dependientes
	N / A


B. Objetivo General:
El objetivo de esta unidad es diseñar e implementar los procesos y procedimientos técnicos citados en el Artículo 43 encaminados a la constitución del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
C. Objetivos Específicos:

1. Organizar, catalogar y conservar en buen estado la información de la institución utilizando medios magnéticos, físicos y metodología de archivística recomendada para el caso.

2. Administrar los documentos de la institución para facilitar el acceso de información al público que lo solicite

3. Elaboración y actualización de forma periódica de la guía de organización del archivo y de los sistemas de clasificación y catalogación de documentos.
DESCRIPTORES DE PUESTOS
	I. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	
	

	Nombre del Puesto Funcional:
	Jefe del Archivo Institucional 

	
	

	Dependencia:
	Dirección de Finanzas y Administración 

	
	

	Unidad Organizativa:
	Unidad de Archivo Institucional


	II. SUPERVISIÓN

	
	

	Reporta a:
	Directora  de Finanzas y Administración 

	
	

	Supervisa de manera directa a:
	N/A


	III. PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO

	Responsable de organizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio documental de la institución en forma eficiente y eficaz, con el propósito de apoyar en la toma de decisiones de la gestión administrativa, fomentando  la transparencia y el acceso a la información pública, por medio del archivo  físico y digital a fin de mantener información organizada a disposición de la institución y quienes la requieran.


	IV. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

	1. Elaborar el normativo del archivo y los manuales de procedimientos para articular el Sistema Institucional de Archivo (SIA). 
2. Recoger, organizar, custodiar y conservar la documentación que le sea remitida por las distintas Unidades del CNE o del exterior.
3. Crear el sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del desempeño de su función, el cual deberá mantenerse actualizado
4. Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestión e impulsar actividades de formación de usuarios. 
5. Establecerán programas de automatización de la consulta de archivos por medios electrónicos. Aplicar la evaluación y selección de la documentación, de acuerdo con la normativa establecida por el CNE.
6. Planifica, coordina, supervisa y controla las actividades del Coordinador  de Digitalización y Automatización. 
7. Proporciona información del material archivado, según las normas establecidas.
8. Realiza inventarios de archivos, para la evacuación de expedientes de inactivos y documentos que han caducado.
9. Recibir los documentos para archivar digitalmente.

10. Identifica las carpetas donde van a ser archivados los documentos.

11. Prepara los índices y títulos de identificación del contenido de las carpetas.

12. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la institución. 

13. Aplicar las tecnologías apropiadas para el tratamiento, almacenamiento, recuperación y difusión de la información.

14. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

15. Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.

16. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.

	V. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su área de trabajo)

	¿Con qué áreas / unidades?
	¿Para qué?

	· Todas las unidades organizacionales
	· Atender las necesidades de archivo de documentos o préstamo de los mismos.

	
	


	VI. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

	¿Con qué institución / puesto / contacto?
	¿Para qué?

	· Instituto de Acceso a la Información Pública
	· Atender los lineamientos que el Instituto emita para la creación o generación de datos y archivos.


	VII. PERFIL DEL PUESTO

	

	Educación Formal necesaria

	· Profesional universitario(a) graduado(a) en Licenciado en Administración de Empresas, Ciencias Jurídicas u otra similar

	

	Experiencia Laboral Previa

	· Tener experiencia mínima de dos años en el manejo de archivos institucionales

	

	Otros Conocimientos

	· Conocer técnicas, procedimientos y sistemas de archivo. 

	

	Capacidades y Habilidades Actitudinales

	· Tratar en forma cortés y efectiva con funcionarios y público en general
· Destreza en clasificación y ordenación de material a archivar
· Planificación y Organización

· Reserva en el manejo de información confidencial.

	VIII. CONDICIONES ADICIONALES

	N/A


	I. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

	
	

	Nombre del Puesto Funcional:
	Coordinador  de Digitalización y Automatización

	
	

	Dependencia:
	Dirección de Finanzas y Administración 

	
	

	Unidad Organizativa:
	Unidad de Archivo Institucional


	I. SUPERVISIÓN

	
	

	Reporta a:
	Dirección de Finanzas y Administración 

	
	

	Supervisa de manera directa a:
	N/A


	II. PROPÓSITO GENERAL DEL PUESTO

	Archivar documentos, expedientes y demás información de interés para la Institución, ejecutando actividades de recepción, archivo y custodia de documentos, en una unidad de archivo digital, a fin de mantener información organizada a disposición de la institución.


	III. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

	1. Recibir los documentos para archivar digitalmente.

2. Identifica las carpetas donde van a ser archivados los documentos.

3. Prepara los índices y títulos de identificación del contenido de las carpetas.

4. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la institución. 

5. Aplicar las tecnologías apropiadas para el tratamiento, almacenamiento, recuperación y difusión de la información.
6. Diseño de sistemas de gestión electrónica de documentos. 
7. Desarrollo de sistemas de gestión electrónica de documentos. 

8. Migración de datos a nuevos sistemas. 

9. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.

10. Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.

11. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada.


	IV. RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
(Diferentes a su área de trabajo)

	¿Con qué áreas / unidades?
	¿Para qué?

	· Todas las unidades organizacionales
	· Recibir documentación para archivar digitalmente

	
	

	
	


	V. RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

	¿Con qué institución / puesto / contacto?
	¿Para qué?

	· Archivo General de la Nación
	· Recibir capacitaciones


	VI. PERFIL DEL PUESTO

	

	Educación Formal necesaria

	· Licenciado o ingeniero en sistemas informáticos

	

	Experiencia Laboral Previa

	· Un año de experiencia en gestión de documentos electrónicos. 



	

	Otros Conocimientos

	

	

	Capacidades y Habilidades actitudinales

	· Clasificar documentos, expedientes y otros.
· Capacidad de observación, análisis y síntesis
· Pensamiento Analítico y Conceptual

· Confidencialidad en el manejo de la información
· Proactividad 


	VII. CONDICIONES ADICIONALES

	N/A
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	                      Coordinador de Digitalización y Automatización/ Ing. Ricardo Ramirez (Ad honoren)
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