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5. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (UGDA)

A. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:
COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DE DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

DATOS DE UBICACION JERARQUICA

Depende de: GERENCIA GENERAL (Del Sub Gerente, por ausencia del Gerente
General)

Supervisa a:

ENCARGADO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE LA POBLACION
BENEFICIARIA.

ENCARGADO DE ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

ENCARGADA DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION PRINCIPAL

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar todas aquellas acciones y actividades que
permitan la eficaz y eficiente gestion de la informacion institucional, a través de la
supervision y mejora del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
(SIGDA).

FUNCIONES ESPECIFICAS

2. Velar porque los archivos institucionales cumplan y se guien por los lineamientos y
observaciones que emita UGDAI, asi mismo generar, coordinar y velar por el
cumplimiento de las politicas y normativas de la institucion en materia de Gestion
Documental.

3. Supervisar, evaluar y proponer mejoras sobre el funcionamiento del Sistema
Institucional de Gestién Documental y Archivos.

4. Disefar y ejecutar con los recursos necesarios las diferentes estrategias que
permitan una buena administracion del archivo central, especializado, e historico.

5. Dar a conocer al publico en general por medio de la pagina web institucional, los
diferentes instrumentos de gestion documental.

6. Creary coordinar el Sistema de Gestién Documental Institucional que gestionar la
informacién de una manera eficaz y eficiente.

7. Coordinar y realizar con el personal de la Unidad, los inventarios de expedientes
de las personas beneficiarias, de forma semestral o cuando sea requerido.




10.

11.

12,

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Dirigir y coordinar de forma eficiente el servicio de préstamos y devoluciones de
los expedientes de la poblacién beneficiaria, asi como también la documentacion
administrativa resguardada en el archivo central.

Formular y coordinar la ejecucién del Plan de Trabajo de la Unidad de Gestién de
Documentos y Archivo Institucional

Impulsar los procesos de modernizacién elaborando planes en el area de
automatizacion y digitalizacion para la consulta de archivos por medios
electrénicos, aplicando las tecnologias apropiadas para el tratamiento,
almacenamiento, recuperacion y difusién de la informacion.

Capacitar y asesorar al personal de FOPROLYD en las buenas practicas
relacionadas con la gestién documental.

Coordinar con las Unidades de Gestién de FOPROLYD, la ejecucién adecuada de
los procedimientos que faciltan la buena gestion de los documentos
institucionales.

Realizar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la
archivistica en sus distintas fases: de gestién (Activos), semi activa (Pasivos) e
histéricos.

Organizar, coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

Promover su desarrollo profesional, asi como la de sus colaboradores a través de
todo tipo de capacitaciones en la materia.

Elaborar lineamientos especificos para instrumentar, legitimar y hacer funcionar
los mecanismos necesarios del Sistema de Gestion Documental y buenas
practicas de calidad enfocadas a la gestion documental, basadas en normativas
nacionales, estandares internacionales y por recomendaciones y lineamientos
emitidos por el IAIP

Gestionar y coordinar las transferencias de documentos de los archivos de gestion
al archivo central, asesorando a los responsables de aquéllos en la realizacion del
procedimiento correspondiente.

Coordinar y gestionar el proceso de identificacion documental.

Coordinar y capacitar al Comité de Archivo Institucional (CAl), para el correcto
desempefo de sus funciones.

Coordinar monitoreo junto con el CAl con el objetivo de cumplimientos de politicas
y normas establecidas por la UGDAI.

Aplicar las politicas de acceso, seguridad y preservacién a los archivos
institucionales para garantizar la confidencialidad de la informacién relacionada a
los de expedientes de la poblacién beneficiaria, asi como otras de la misma
categoria.

Realizar evaluaciones del desempefio al personal a su cargo.



23. Elaborar los informes trimestrales del trabajo realizado por la UGDAI, asi como otros
informes que la administracion superior solicite.

24. Atender oportunamente los diferentes requerimientos efectuados por la
Administracion Superior y los entes fiscalizadores.

25. Participar en diferentes Comisiones de Evaluaciéon de Ofertas, cuando sea
requerido.

26. Administrar Contratos y Ordenes de Compra, cuando se le delegue tal
responsabilidad.

27. Conducir vehiculos automotores para realizar actividades laborales que se le
requieran.

28. Realizar otras actividades que la Jefatura inmediata o la Administracion Superior le
asigne.

C. UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJOQ EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Gerente General
(*) Sub Gerente

(*) Por delegacién o ausencia del Gerente General

D. PERFIL DE CONTRATACION DEL PUESTO DE TRABAJO

i. FORMACION ACADEMICA

GRADO 4
Profesional Universitario de preferencia Archivista, Historiador, Bibliotecologo o
Gestor de la Informacion, Administrador de Empresas, Ingeniero o Informatico que
cuente con capacitacion en temas de archivo, administracién de informacisn.
gestiéon de calidad y de procesos administrativos.




ii. EXPERIENCIA GENERAL

GRADO 4
Mas de 2 afnos de experiencia en Gestién Documental Yy manejo de personal.

iii. EXPERIENCIA TECNICA ESPECIALIZADA

GRADO 3
De uno a dos afios en puestos similares al actual

iv. CONTENIDO ORGANIZACIONAL

COMPLEJIDAD DE FUNCIONES.

GRADO 3
Las funciones del puesto requieren de la aplicacion de los conocimientos u °
operacion de equipos de trabajos con alto grado de dificultad o especialidad
avanzada. Ademas, participa en la ejecucién de diversas actividades o proyectos
que tienen impacto en diferentes areas de la Institucién.

IMPACTO ORGANIZACIONAL

GRADO 3
Las funciones del puesto tienen un alto grado de impacto y responsabilidad sobre
los resultados o la consecuciéon de las metas estratégicas de FOPROLYD.
Requieren tener el control sobre las decisiones trascendentales y en la utilizacion
/asignacién de recursos.

v. RESPONSABILIDAD

TOMA DE DECISIONES

GRADO 4
Orientado por la misién y vision de FOPROLYD, sus estrategias y directrices
generales, por lo que se permite amplia flexibilidad en la aplicacién de las politicas
y procedimientos para el logro de los resultados esperados.

INFORMACION CONFIDENCIAL

GRADO 4
. Pueden causarse cuantiosos dafos u obligaciones contingentes de relativa
magnitud y trascendencia, por indiscreciones o por manejo inadecuado de la
informacion confidencial.

ADMINISTRACION DE FONDOS Y EFECTIVO

GRADO 2
Puestos que tienen responsabilidad temporal por administracion de coniratos u
ordenes de compra.



MOBILIARIO Y EQUIPO

GRADO 2

Responsable por equipo o instrumentos de trabajo basicos, tales como
computadoras, escaner rotativo, fotocopiadoras, etc.

SUPERVISION DE PERSONAL

GRADO 3
Supervisa personal con estudios universitarios.
Supervisa personal de oficina y/o técnicos calificados, en diversas actividades.

CANTIDAD DE PERSONAL SUPERVISADO.

GRADO 2
Ejerce supervision sobre 1 a 5 personas.

RELACIONES INTERNAS

GRADO 4
Comunicacion, influencia y convencimiento de otros miembros de FOPROLYD
para lograr la aceptacion efectiva de ideas y cambios que sean acordes a la
mision, vision y valores y al cumplimiento de objetivos y estrategias de
FOPROLYD. Generalmente, la interaccion se da a nivel de toda la organizacién y
con puestos a todos los niveles.

| CATEGORIA DE PUESTOS DE PROPOSITO
TRABAJO

n materiales asignados.

| Administrar el capital humano, equipos y

| Jefatura |

‘; | Seguimiento al Plan Estratégico por medio i
| _del Plan Operativo Anual. !
' Personal de FOPROLYD ’ Para solicitar informacién requerida para las

| atodo nivel buenas practicas de gestion documental

| Colaboradores | Instrucciones y seguimiento a actividades ;?

RELACIONES EXTERNAS

GRADO 3
Relacion de alto nivel con organismos, entidades de gobierno u otros que generen
acuerdos importantes y que tienen impacto positivo para FOPROLYD. Dicha
relacién puede involucrar acciones que conducen a negociaciones que tienen un
fuerte impacto en la organizacion. ‘




 CONTACTO e " PROPOSITO _
1

Secretaria de Participacién Ciudadana, | Dar Seguimiento al cumplimiento de la |
Transparencia y Anticorrupcién LAIP ’

|
Instituto de Acceso a la Informacién | Velar por la correcta interpretaciéon vy
Publica aplicacion de LAIP. Seguimiento de la |
aplicacion de los lineamientos emitidos
para la gestién documental

Proveedores Gestion de compras y servicios diversos

Publico en general Contacto directo y por via telefonica para
dar respuesta a las solitudes de
informacion.

vi. CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES

GRADO 1

El trabajo se desarrolla en instalaciones comodas, higiénicas y seguras.
El puesto requiere trasladarse ocasionalmente a otras localidades dentro del pais.

vii. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS AL PUESTO

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Redactar informes técnicos con calidad.

- Conocimientos sobre aplicacién normas sobre gestién documental vigentes
(ISAG-G, ISARR (CPF), ISDF, ISO 15489, ISO 30300, entre otras.

- Aplicacion de normas de acceso y seguridad de la informacion

- Conocimiento de procesos de valoracién y eliminacion de documentos.

- Conocimiento de conservacién preventiva de documentos.

- Conocimiento de elaboracién y seguimiento de Planes Operativos.

- Conocimiento automatizacién y digitalizacién de unidades de informacién

- Redaccion de informes

- Ley de Seguridad y Salud Ocupacional, Ley y Reglamento de La Corte de
Cuentas, Ley y Reglamento de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administraciéon Puablica (LACAP).

- LalLey de Acceso a la'Informacién Publica (LAIP).

- Convencioén Interamericana para la Eliminacién de todas las formas de
Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

- Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

- Elaboracion de programas de control administrativo.

- Manejo de base de datos y capacidad de andlisis de la informacién.

- Manejo de software ofimatico.

- Entre otros.



HABILIDADES Y DESTREZAS PARA:

Habilidad para trabajar en equipo y con equipos multidisciplinarios.
Manejo de equipo de oficina.

Trabajar y resolver problemas bajo presion.

Alto grado de responsabilidad para el manejo de informacion
Comprension verbal y escrita.

Planificar y gestionar

Producir trabajo de calidad.

Iniciativa y mejora continua.

liderazgo

Expresarse en publico.

Comunicacion asertiva.

Conducir vehiculos automotores.

OTROS REQUISITOS

Amable.

Manejo de conflictos.

Etica profesional.

Honestidad.

Discrecion.

Buenas relaciones interpersonales.

Dispenibilidad para desplazarse en todo el territorio nacicnal.
Confidencialidad.

Interés y capacidad para la investigacion en su campo.
Iniciativa.

Creatividad.

Proactividad.

Flexibilidad de horarios.

Presentar constancia de solvencia de antecedentes penales y policiales.
Alto sentido de responsabilidad.

Buena presentacién.

Poseer licencia vigente para conducir vehiculos automotores.




A. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

ENCARGADO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE LA POBLACION BENEFICIARIA

DATOS DE UBICACION JERARQUICA

Depende de: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DE DOCUMENTAL Y

ARCHIVOS.

Supervisa a: ENCARGADO DE ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO

ENCARGADA DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FUNCION PRINCIPAL:

Apoyar al Coordinador de la UGDA en la planificacién, supervisién, coordinacién y
ejecucion de la gestion documental institucional, en actividades como: transferencias,
valoracion, inventarios, asesorias, capacitaciones y todos los aspectos logisticos y
operativos que se le requieran.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

Apoyar en el establecimiento de mecanismos y programas que forman parte
del seguimiento y mejora del (SIGDA).

Apoyar en la elaboracion y actualizacién de las normas que regulan la
clasificacion, ordenamiento, identificacion y funcionamiento de los archivos
institucionales.

Apoyar en la coordinacion y ejecucién de las actividades y funciones del
Comité de Archivo Institucional (CAl).

Apoyar la organizacién de los archivos institucionales que permita conservar
permanentemente localizabies los documentos, aplicando la normativa vigente
para su consulta.

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

Apoyar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios de la
archivistica en sus distintas fases: de gestion (Activos), semi activa (Pasivos) e
histéricos.

Aplicar las politicas de acceso, seguridad y preservacién a los archivos
institucionales para garantizar la confidencialidad de Ila informacién
relacionada a los de expedientes de la poblacién beneficiaria, asi como otras
de la misma categoria.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Apoyar la actualizacién de la informacion de los expedientes de la poblacion
beneficiaria mediante el anexo, foliacion y escaneo de los mismos.

Coordinar de forma eficiente el servicio de préstamos y devoluciones de los
expedientes de la poblacion beneficiaria, asi como también la documentacién
administrativa resguardada en el archivo central.

Implementar un control efectivo acorde a los procedimientos informaticos
vigentes, de entrada y salida de los expedientes.

Supervisar las actividades de los colaboradores de UGDAI, para garantizar el
fiel cumplimiento de las Politicas, Normas y Procedimientos establecidos en
las herramientas administrativas y operativas de la Unidad.

Brindar informacién de los expedientes resguardados en los archivos que
forman parte de la UGDAI cuando esta sea requerida por los mecanismos y
procedimientos autorizados. '

Realizar los inventarios de expedientes de las personas beneficiarias, de
forma semestral o cuando sea requerido.

Elaboracién de informes mensuales, trimestrales o los que sean solicitados
por el jefe inmediato.

Administrar Contratos u Ordenes de Compra, cuandc se le delegue tal
responsabilidad.

Participar en toda iniciativa que genere la mejora continua en la atencién al
Usuario.

Conducir vehiculos automotores para el desarrollo de sus actividades cuando
las necesidades lo ameriten.

Realizar otras actividades que la Jefatura inmediata o la Administracion
Superior le asigne.

C. UBICACION DEL PUESTQ DE TRABAJO EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ENCARGADO DE ARCHIVO DE
EXPEDIENTES DE LA
POBLACION BENEFICIARIA




D. PERFIL DE CONTRATACION DEL PUESTO DE TRABAJO

i. FORMACION ACADEMICA

GRADO 3

Estudios Universitarios a nivel de tercer afio en las carreras de Ciencias
Econdmicas, Juridicas o Sociales, Técnico en Archivistica o bibliotecologia de
acuerdo a necesidades institucionales.

ii. EXPERIENCIA GENERAL

GRADO 3
dos afos.

iii. EXPERIENCIA TECNICA ESPECIALIZADA

GRADO 4 .
Mas de tres afnos en puestos similares al actual.

iv. CONTENIDO ORGANIZACIONAL

COMPLEJIDAD DE FUNCIONES.

GRADO 2
Las funciones del puesto requieren de la aplicacién de conocimientos u operacion
de equipos en trabajos con cierto grado de dificultad o especialidad moderada.
Ademas, participa en la ejecucién de diversas actividades o proyectos que, por lo
general, solo tiene impacto dentro de su area de gestion.

IMPACTO ORGANIZACIONAL

GRADO 2
Las funciones del puesto tienen un grado moderado de impacto y responsabilidad
sobre los resultados o la consecucion de las metas estratégicas de FOPROLYD.
Requieren ejercer una influencia significativa sobre las decisiones de cierta
relevancia y en la utilizacién/asignacion de recursos.

V. RESPONSABILIDAD

TOMA DE DECISIONES

GRADO 2
Guiado por politicas y. procedimientos especificos, sin embarge se permite algtn
grado de flexibilidad en la ejecucién de tareas especificas en su area de accion.
Para ello, esta sujeto a la aprobacién del jefe inmediato.



INFORMACION CONFIDENCIAL

GRADO 3
Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo, por
indiscreciones, por manejo inadecuado de la informacién confidencial.

ADMINISTRACION DE FONDOS Y EFECTIVO

GRADO 2
Puestos que tienen responsabilidad temporal por administracion de contratos u
¢rdenes de compra.

MOBILIARIO Y EQUIPO

GRADO 3
Responsable por el uso de equipo de valor considerable, cuyo mal uso o extravio
puede ocasionar pérdidas, atrasos o inconvenientes en el trabajo.

SUPERVISION DE PERSONAL.

GRADO 2
Supervisa a colaboradores de archivo.
Personal que realiza actividades manuales.

CANTIDAD DE PERSONAL SUPERVISADO.

GRADO 2
Ejerce supervision sobre 1 a 5 personas.

RELACIONES INTERNAS

GRADO 2
Relaciones de comunicaciéon, orientacién, asesoria y apoyo sobre temas
administrativos y/o técnicos de FOPROLYD: Generalmente la interaccién se da
con varias areas y puestos en todos los niveles.

(CONTACTO 117

Lol i e R e s
]Apoyar en la supervision y seguimiento |
.de actividades para el cumplimiento de |
l metas v actividades especificas de cada |
| Pian Cperativo. |

E Colaboradores

RELACIONES EXTERNAS

GRADO 2

Relaciones de comunicacion, orientacion y apoyo scbre temas administrativos ylo
técnicos de la institucion.




FeONTACTO e PROPGSITO _ |
Proveedores Gestion de compras, capacitaciones vy |
| servicios diversos.

Vi. CONDICIONES DE TRABAJO

CONDICIONES AMBIENTALES.

GRADO 1 i
El trabajo se desarrolla en instalaciones cémodas, higiénicas y seguras.
E! puesto requiere trasladarse ocasionalmente a otras localidades dentro del p_a1'§. _

vii. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS AL PUESTO

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Conocimiento de automatizacién de unidades de informacion.

- Conocimiento de normas de gestién documental y su aplicacion

- Conocimiento de conservacién preventiva de documentos.

- Conocimiento de conservacién preventiva de documentos.

- Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

- Implantacién de un Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivos
(SIGDA)

- Manejo basico del funcionamiento de equipo de oficina.

- Redactar informes técnicos con calidad.

- Manejo de base de datos y capacidad de analisis de la inform.acion.

- Manejo de software ofiméatico.

- Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas las formas Jle
Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

- Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

HABILIDADES Y DESTREZAS PARA:

- Deseable, conduccién de vehiculo livianos y poseer licencia vigente
- Habilidad para trabajar en equipo.

- Capacidad de trabajar bajo presion.

- Comprensién verbal y escrita.

- Para tomar decisiones.

- Producir trabajo de calidad.

- Iniciativa y mejora continua.

- Capacidad para tomar decisiones.

- Administracién de personal.

- Comunicacién asertiva.



OTROS REQUISITOS

- Lealtad.

- Respetuoso y servicial. '

- Disponibilidad para desplazarse en todo el territorio namonal
- Etica profesional.

- Honestidad.

- Buenas relaciones interpersonales.

- Flexibilidad de horario.

- Discrecion.

- Iniciativa.

- Buena presentacion.

- Presentar constancia de solvencia de antecedentes penales y policiales.
- Alto sentido de creatividad y de responsabilidad. '

A, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO.

NOMERE DEL PUESTO

ENCARGADO DE ARCHIVO CENTRAL E HISTCORICO

DATOS DE UBICACION JERARQUICA

Depende de: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS.

Supervisa a: NINGUNO

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION PRINCIPAL

Administrar el Archivo Central de acuerdo a los procedimientos y normativa interna de
FOPROLYD, para disponer de la documentacion institucional de fcrma organizada, en tal
manera gque sea recuperable oportunamente y en buen estado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer cronograma la transferencia y eliminacién de documentos para presentarlo a
la Jefatura inmediata y Comité de Archivo Institucional, de acuerdo con los criterios de
la tabla de plazos documeniai.

Optimizar el funcionamiento de los archivos central e histérico.

Desarrollar actividades de conservacién preventiva.

Recibir las transferencias documentales de las diferentes Unidades de Gestion.
Organizar el archivo cenira! e histérico de forma secuencial.

g . G 1N




10.

11

12.

13.

Actualizar el inventario documental de acuerdo a las transferenmas desde las
Unidades de Gestion o hacia el archivo histérico.

Facilitar la consulta de los documentos que se resguardan en los archivos central e
histérico.

Re0|b|r clasificar y ordenar los documentos de beneficiarios lisiados y beneficiarios
familiares, para su digitalizacion.

Digitalizacién de documentos pertenecientes a beneficiarios lisiados y beneficiarios
familiares.

Apoyo en la recepcion y archivo de documentos en expedlentes de beneficiarios y
solicitantes del Fondo.

.Rendir informe anual o cuando sea requerido de las actividades, programas y

proyectos desarrollados durante el periodo.

Elaborar y entregar informes técnicos mensuales de las actividades realizadas y los
que el Jefe inmediata requiera.

Realizar otras actividades que la Jefatura inmediata o la Administracion Superior le
asigne.

C. UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Encargado de Archwo |
‘, ‘ Central e Hlstérlco
: Instltuclonal

D. PERFIL DE CONTRATACION DEL PUESTO DE TRABAJO

i FORMACION ACADEMICA

GRADO 3

Se refiere a los conocimientos técnicos especializados requeridos para cumplir las
funciones de manera eficiente y pueden ser adquiridos por medio de la educacién
formal u otros medios de instruccién o especializacion.



ii. EXPERIENCIA GENERAL

GRADO 4
Mas de dos anos.

iii. EXPERIENCIA TECNICA ESPECIALIZADA

GRADO 3
De uno a tres anos en puestos similares al actual.

iv. CONTENIDO ORGANIZACIONAL

COMPLEJIDAD DE FUNCIONES.

GRADO 2
Las funciones del puesto requieren de la aplicacion de conocimientos u operacion
de equipos en trabajos con cierto grado de dificultad o especialidad moderada.
Ademas, participa en la ejecucion de diversas actividades o proyectos que, por lo
general, solo tiene impacto dentro del area de gestion.

IMPACTO ORGANIZACIONAL

GRADO 2
Las funciones del puesto, por si solas, tienen un impactc mencr o remoto sobre
los resultados o la consecucion de las metas estratégicas de FOPROLYD. Tienen
poca o ninguna relevancia en la toma de decisiones trascendentales y en la
ubicacion/asignacion de recursos.

Vi RESPONSABILIDAD

TOMA DE DECISIONES.

GRADO 2 ‘ ' .

Guiado por politicas y procedimientos especificos, sin embargo, se permite algun
grado de flexibilidad en la ejecucién de tareas especificas en su 4rea de accion.
Para ello, esta sujeto a aprobacién de su jefe inmediato.

INFORMACION CONFIDENCIAL

GRADO 3

Pueden causarse problemas de importancia a nivel intemo y/o externo, por
indiscreciones o por manejo inadecuado de ia informacion confidencial.




ADMINISTRACION DE FONDOS Y EFECTIVO

GRADO 2

Puestos que tienen responsabilidad temporal por administraciéon de contratos u
6rdenes de compra.

MOBILIARIO Y EQUIPO

GRADO 3
Responsable por el uso de equipo de valor considerable, cuyo mal uso o extravio
puede ocasionar pérdidas, atrasos o inconvenientes en el trabajo.

SUPERVISION DE PERSONAL.

GRADO1

Solamente es responsable del propio trabajo. No tiene personal bajo su
supervision.

CANTIDAD DE PERSONAL SUPERVISADO.

GRADO 1
No ejerce supervisién.

RELACIONES INTERNAS

GRADO 2
Relaciones de comunicacién, orientaciéon, asesoria y apoyo sobre temas
administrativos y/o técnicos de FOPROLYD. Generalmente la interaccion se da
con varias areas y puestos en todos los niveles.

 CONTACTO ' PROPOSITO
Facilitar la operativizacion,
sistematizacion y control de los
Colaboradores resultados de los procesos, metas vy
I actividades especificas de cada Plan
! Operativo.

RELACIONES EXTERNAS

GRADO 1
Relaciones sencillas y ocasionales que requieren de atencién y amabilidad

_CONTACTO PROPOSITO
| Beneficiarios y Publico en General . | Brindar atencién oportuna




vi. CONDICIONES DE TRABAJO

Circunstancias y ambiente fisico en los cuales se desarrolla el trabajo, asi como los
riesgos a los que se esta expuesto.

CONDICIONES AMBIENTALES.

GRADO 1
El trabajo se desarrolla en instalaciones comodas, higiénicas y seguras.
El puesto requiere trasladarse ocasionalmente a otras localidades dentro del pais.

vii. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS RELACIONADQS AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Digitalizacién de documentos

- Redaccion de informes.

- Conocimientos sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

- Ley de Seguridad y Salud Ocupacional.

- Convenciéon Interamericana para la Eliminacion de todas las formas de
Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

- Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

- Manejo basico del funcionamiento de equipo de oficina.

- Técnicas archivisticas basicas, convenientemente apegadas a las LAIP.

- Manejo de base de datos y capacidad de analisis de l2 informacion.

- Manejo de software ofimatico.

HABILIDADES Y DESTREZAS PARA:

- Trabajo con base a metas.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Capacidad de trabajar bajo presion.
- Comprensién verbal y escrita.

- Producir trabajo de calidad.

- Iniciativa y mejora continua.

- Comunicacién asertiva.

OTROS REQUISITOS

- Lealtad.

- Disponibilidad para desplazarse en todo el territorio nacional.
- Etica profesional.

- Honestidad.

- Buenas relaciones interpersonales. .

- Flexibilidad de horario.

- Discrecion.

- Iniciativa.

- Proactividad.

- Buena presentacion.

- Alto sentido de creatividad y de responsabiiidad.



A. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO
NOMBRE DEL PUESTO: |

... ENCARGADO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL
DATOS DE UBICACION JERARQUICA

Depende de: COORDINADOR DE LA UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

Supervisa a: NINGUNO

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

FUNCION PRINCIPAL

Clasificar, ordenar, foliar y escanear los documentos contenidos en los expedientes de

beneficiarios lisiados y familiares para ser ingresados al sistema digital de gestién de
documentos institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar y ordenar los documentos de beneficiarios lisiados y beneficiarios
familiares, para su digitalizacion.

3. digitalizacién de documentos tanto relativos a la poblacién beneficiarios como los
expedientes resguardados en el archivo central e histérico.

4. Realizar el proceso de indexacién cuando sea necesario.

5. Apoyo en la recepcién y archivo de documentos en expedientes de beneficiarios y
solicitantes del Fondo.

6. Elaborar y entregar informes técnicos mensuales de las actividades realizadas y los
que el Jefe inmediata requiera.

7. Apoyar en el control de expedientes del archivo y en las actividades complementarias
de caracter administrativo y operativo para el resguardo de la informaciéon de los
expedientes de los beneficiarios lisiados y familiares de FOPROLYD.

8. Realizar ofras actividades que la Jefatura inmediata o la Administracién Superior le
asigne.



C. UBICACION DEL PUESTO DE TRABAJO EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Encargado de
Digitalizacion
Documental

D. PERFIL DE CONTRATACION DEL PUESTOQ DE TRABAJO

D. PERFIL DE CONTRATACION DEL PUESTO DE TRABAJO

viii. FORMACION ACADEMICA

GRADO 3
Se refiere a los conocimientos técnicos especializados requeridos para cumplir las
funciones de manera eficiente y pueden ser adquiridos por medio de la educacion
formal u otros medios de instruccion o especializacién.

ix. EXPERIENCIA GENERAL

GRADO 4
Mas de dos afios.

x.  EXPERIENCIA TECNICA ESPECIALIZADA

GRADO 3
De uno a tres afos en puestos similares al actual.

Xi. CONTENIDO ORGANIZACIONAL

COMPLEJIDAD DE FUNCIONES.

GRADO 2 :

Las funciones del puesto requierer de la aplicacion de conocimientos u operacién
de equipos en trabajos con cierto grado de dificuitad o especialidad moderada.
Ademas, participa en la ejecucién de diversas actividades o proyectos que, por lo
general, solo tiene impacto dentro del drea de gestion.




IMPACTO ORGANIZACIONAL

GRADO 2
Las funciones del puesto, por si solas, tienen un impacto menor o remoto sobre
los resultados o la consecucién de las metas estratégicas de FOPROLYD. Tienen

poca o ninguna relevancia en la toma de decisiones trascendentales y en la
ubicacion/asignacion de recursos.

Xii. RESPONSABILIDAD

TOMA DE DECISIONES.

GRADO 2
Guiado por politicas y procedimientos especificos, sin embargo, se permite algun
grado de flexibilidad en la ejecucion de tareas especificas en su area de accion.
Para ello, esta sujeto a aprobacion de su jefe inmediato.

INFORMACION CONFIDENCIAL

GRADO 3
Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno y/o externo, por
indiscreciones ¢ por manejo inadecuado de la informacion confidencial.

ADMINISTRACION DE FONDOS Y EFECTIVO

GRADO 2

Puestos que tienen responsabilidad temporal por administracion de contratos u
ordenes de compra.

MOBILIARIO Y EQUIPO

GRADO 3
Responsable por el uso de equipo de valor considerable, cuyo mal uso o extravio
puede ocasionar pérdidas, atrasos o inconvenientes en el trabajo.

SUPERVISION DE PERSONAL.

GRADO1 ]
Solamente es responsable del propio trabajo. No tiene personal bajo su
supervision.



CANTIDAD DE PERSONAL SUPERVISADO.

GRADO 1
No ejerce supervision.

RELACIONES INTERNAS

GRADO 2
Relaciones de comunicacién, orientacién, asesoria y apoyo sobre temas
administrativos y/o técnicos de FOPROLYD. Generalmente la interaccion se da
con varias areas y puestos en todos los niveles.

L CONTAGTO L ISl R L R IPROBOSINO il S ST

i Facilitar la operativizacion, l
E sistematizacion y control de Iosi
| Colaboradores resultados de los procesos, metas vy |
% actividades especificas de cada Plan |
i Operativo. ;

RELACIONES EXTERNAS

GRADO 1

Relaciones sencillas y ocasionales que requieren de atencién y amabilidad
CONTACTO ik i PROROSITO T R T
| Beneficiarios y Publico en General | Brindar atencion oportuna |

xiii. CONDICIONES DE TRABAJO

Circunstancias y ambiente fisico en los cuales se desarrolla el trabajo, asi como los
riesgos a los que se esta expuesto.

CONDICIONES AMBIENTALES.

GRADO 1
El trabajo se desarrolla en instalaciones cémodas, higiénicas y seguras.
El puesto requiere trasladarse ocasionalmente a otras localidades dentro del pais.




‘xiv. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

- Digitalizacion de documentos

- Redaccion de informes.

- Conocimientos sobre ia Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

- Ley de Seguridad y Saiud Geupacicnal.

- Convencion Interamericana para !a Eliminacién de todas las formas de
Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

- Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad.

- Mangjo basico del funcionamiento de equipo de oficina.

- Técnicas archivisticas basicas, convenientemente apegadas a las LAIP.

- Manejo.de base de datos y capacidad de analisis de la informacion.

- Manejo de software ofimatico.

HABILIDADES Y DESTREZAS PARA:

- Trabajo con base a metas.

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Capacidad de trabajar bajo presion.
- Comprension verbal v escrita.

- Producir trabajo de calidad.

- Iniciativa y mejora continua.

- Comunicacion aseriiva.

OTROS REQUISITOS

- Lealtad.

- Disponibilidad para desplazarse en todo el territorio nacional.
- FEtica profesional.

- Honestidad.

- Buenas relaciones interpersonales.

- Flexibilidad de horario.

- Discrecién.

- Iniciativa.

- Proactividad.

- Buena presentacion.

- Alfo sentido de creatividad y de responsabilidad.






FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DISCAPACITADOS A CONSECUENCIA DEL

CONFLICTO ARMADO FOPROLYD.

NOMBRE: . . Jonathan Figueroa Martinez

CARGO ACTUAL: Jefe de Archivo

FORMACION e Bibliotecdlogo. Universidad de El Salvador.
ACADEMICA:

5° afio de la Licenciatura en Educacién (idioma ingles). Universidad

Tecnologica de El Salvador.

ESPECIALIZACION
(Cursos recibidos):

CENIUES. Universidad de El Salvador (Ingles avanzado) TOEIC

‘Curso especializado de conservacion de documentos en archivos. Curso

AECID. ACERCA. Sede Antigua Guatemala. Ministerio de Cultura y Deportes
de Espana. ;

Curso especializado en identificacion y clasificacion funcional impartido por la
Dra. Maria Teresa Bermudez, de la Universidad Nacional de Costa Rica,
Auspiciado por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica

Participacion en la Primera Convencién Nacional de Archivistas y gestores de
la Informacién impartida por el programa EUROSOCIAL y la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacién en América Latina

Participacion en mesas técnicas para la revision de los lineamientos del
Instituto de Acceso a la Informacién Plblica

Participacion en foro sobre proteccion de datos personales Instituto de
Acceso a la Informacion

Curso de archivistica y gestién documental programa ACERCA, Centro
Cultural de Espafa sede en Managua, Nicaragua.

Diplomado de Gestién Documental y Archivistica Universidad de Barcelona,
Con Sede en la Universidad Centroamericana José Simedn Cafas

Seminario taller de normativas archivisticas para Responsables de Archivo
del Organo Ejecutivo. Hotel Mediterraneo Plaza, titulado “Pasos para la
implementacién dei Sistema Institucional de Archivos: Conservacion vy
seguridad en los archivos”

Seminario “Archivos y Memoria Histérica” Programa ACERCA y Centro
Cultural de Espana.

Seminario taller de normativas archivisticas para Responsables de Archivo
del Organo Ejecutivo Banco Central de Reserva ftitulado “Manual de
procedimientos y guia ISDIAH”

Seminario de gestién documental “Bajo un sistema integrado de archivo vy
lineamientos de LAIP. Asociacion General de Archivistas de El Salvador
AGAES. Academia Salvadorefia de la Historia

Seminario taller de normativas archivisticas para Responsables de Archivo
del Organo Museo Nacional de Antropologia David J. Guzman. Titulado




“Pasos para la implementacion del Sistema Institucional de Archivos
“Valoracion y seleccion de documentos y Transferencias primaria vy
secundaria”

Seminario taller de normativas archivisticas para Responsables de Archivo
del Organo Ejecutivo Banco Central de Reserva titulado “Pasos para la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos: Cuadro de Clasificacion
Documental

Seminario taller de normativas archivisticas para Responsables de Archivo
del Organo Ejecutivo Banco Central de Reserva titulado “Pasos para la
implementacion del Sistema Institucional de Archivos: Implementacion SIA y
Organizacion de archivos de gestion.

Participacion en video conferencia “La conservacion de documentos en los
archivos de gestion y centrales” a cargo de Maria Elvira y Silleras, profesora
titular de preservacion y conservacion en la Facultad de Biblioteconomia v
Documentacion de la Universidad de Barcelona, Espana.

Participacion en el curso: EBSCO HOST 2.0: Una nueva interface de
busqueda para todos los usuarios.

Participacion en las conferencias: Mercadotecnia de ofertas de servicios de
informacion y alfabetizacion informativa en Bibliotecas Universitarias

Curso taller de encuadernacion y empastado UTEC

Seminario taller para mejorar e incrementar el acceso a la informacion
cientifica; mejoras practicas de promocién de los recursos electronicos, y
¢ Como utilizar las redes sociales para llegar a los usuarios?

Taller: criterios para la evaluacion de publicaciones peridédicas en texto
completo.

Taller: Recursos en formato electrénico: Modelos y el papel del bibliotecario

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES

Ingles nivel avanzado

Conservacion de documentos y acceso a la informacion a través de la gesti¢-
documental y archivos

Elaboracion y ejecucion de programas de automatizacion y digitalizacién de
documentos

Normas Generales de Descripcién Archivistica ISAD (G)

Normas de Descripcion de Registros de Autoridad ISAAR (CPF)

Normas Generales de Descripcion para Instituciones ISDIAH

Normas de calidad de gestion documental ISO 15489 e ISO 30300 y 301300
Clasificacion y descripcion de documentos en entorno fisico y electrénico
Reglas de Catalogacion Angloamericanas

Sistema de Clasificacion Decimal Melvin Dewey

Organizacion de archivos (Centrales, de gestion y especializados




