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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
l. GEMERALIDADES

1. Introduccion

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

2. Abreviaturas

Para efectos de este instrumento normativo se utilizaran las siguientes abreviaturas:

cCh Cuadro de Clasificacion Documental,
ciD Comité de Identificacion Documental.
CIGDE Comité Institucional para la Implementacion de la Gestion Documental Electronica.
CISED Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion Documental.
Cs50 | Comité de Sequridad y Salud Ocupacional,
IAIP Instituto de Acceso a la Informacion Publica, 7«
S1A Sistema Institucional de Archivos. i - :
SIGDA Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo. - » :
TPCD Tabla de Plazos de Conservacion Documental. '
™D Tabla de Valoracion Documental. i

3. 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 Control Interno Especificas de la Loteria
Nacional de Beneficencia; el Manual para la Administracion y Custodia de Instrumentos Normativos: y al

Organigrama Funcional de la LNE.

4. Objetivos
3.1 General

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

3.2 Especificos

al Contar con un documento gque permita evaluar el cumplimiento de las funciones del personal;

b) Proporcionar al empleado detalle de las funciones y responsabilidades que debe ejecutar y cumplir;
c) Precisar las relaciones de cada unidad organizativa, estableciendo las lineas de autoridad,

d) Servir de guia en la induccién al puesto y capacitacién de personal;
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
e) Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y capacitacion de personal; v
fI Proporcionar perfil idoneo para la seleccion de personal, de acuerdo con los requerimientos de cada puesto
de trabajo,

5. Alcance

El presente Manual de Puestos comprende a todos los puestos de trabajo que conforman el Departamento de
Gestion Documental y Archivo y de todas aguellas unidades ocrganizativas involucradas.

6. Definiciones

a) Activo Fijo: bienes muebles e inmuebles de larga duracion destinados a las actividades de produccion vy
servicio institucional.

bl 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 requisra.

¢l 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.

d) Descriptor de Puestos: documento que permite establecer requisitos, funciones, relaciones de autoridad
y responsabilidades inherentes a cada puesto de trabajo,

e] Disciplina: es la disposicion para entender, acatar y cumplir con las normas, politicas, reglamentos de la
Institucicon, asi como de las instrucciones de trabajo.

fl  Habilidades: capacidad de una persona para realizar con facilidad v de manera correcta las actividades
que se requieren para el desempefio de las funciones especificas del puesto de trabajo.

gl 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, asi como la capacidad de proponer y sugerir ideas Gtiles para producir o mejorar los resultados
esperados,

hl 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 4rea bajo su direccidn, generando
motivacion y confianza.

il  Manejo de Conflictos: habilidad de solucionar dificultades laborales, logrando acuerdos satisfactorios
para las partes que se encuentren en conflicto.

il 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.

kl Pensamiento Estratégico: capacidad de crear planes de accion necesarios para alcanzar los objetivas
fijados.

I} Orientacidén a Resultados: capacidad de cumplir con las tareas, metas y objetivos establecidos,
rnanteniendo altos niveles de rendimiento.
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ml Organizacion: se refiere a la forma en que se ordenan las tareas y se distribuye el tiempo para lograr los

)
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resultados.
Puesto de Trabajo: conjunto de tareas y responsabilidades que debe ejecutar el empleado.

Relaciones del Puesto:

i. Internas: las gue se establecen con las Unidades Organizativas para las actividades propias del puesto

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

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

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.

Rapidez de Aprendizaje: habilidad para adguirir, asimilar y aplicar efectivamente nuevos conccimientos
o habilidades tecnicas y administrativas en el trabajo.

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

Toma de Decisiones: habilidad para decidir con responsabilidad v buen razonamiento entre varias
alternativas, la que sea mas viable en la consecucion de los objetives, de acuerdo con situaciones

previstas o imprevistas gue se presenten.

Trabajo en Equipo: habilidad para integrarse v trabajar de forma conjunta con sus compafieros, jefaturas
y con el resto de las dreas de la Institucién, haciendolo de forma activa y propositiva enfocade al logro
de objetivos y metas del area bajo su direccion y de la Institucion.

Uso de los Recursos: es la capacidad de hacer un uso vy cuidado adecuado de los recursos que se le
asignan [materiales, bienes, equipos, herramientas, fondos o dinero, etc), para desarrollar su trabajo,
optimizandolos en el desempefio de sus funciones.

[l. RESPONSABILIDADES RELACIONADAS AL SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL

1. De las Gerencias, Jefaturas y Responsables del Proceso:

al Solicitar, a través del formulario "Solicitud de mejora al proceso de trabajo” (F-800-01) a la Gerencia
de Desarrollo vy Planificacion Institucional, el apoyo para crear, modificar, aprobar, eliminar e
implementar las instrumentas normativas vy registros segun la necesidad,;

b} Definir el contenide y participar en la elaboracién de los instrumentos normativos bajo su
responsabilidad;

c) Divulgar e implementar el instrumento normativo bajo su responsabilidad,;

d] Actualizar los instrumentos normativos utilizados en los procesos bajo su responsabilidad; y

el Dar cumplimiento a lo establecido en este instrumento normative y coordinar con los involucrados

en el proceso,
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Del personal de las Gerencias, Departamentos y Unidades involucradas en los instrumentos
normativos:

a) Participar en la divulgacion y capacitaciones que se impartan relacionadas a las mejoras de los
procesos;

bl Utilizar la informacion institucional relacionada a los procesos de trabajo Unicamente para el beneficio
de la Institucion y para el cumplimiento de las tareas asignadas; y

¢ Guardar la confidencialidad con la normativa e informacién que conozcan por razén de su cargo.

LINEAMIENTOS

General

La Gerente de Desarrollo y Planificacion Institucional previa a su firma de revision en los diferentes
instrumentos normativos, podra sugerir los ajustes que considere conveniente de forma coordinada con
los responsables de procesos y con todas las instancias involucradas.

Especificos

al Cada empleado contratado por la Loteria debe conocer en detalle la descripcion del puesto al cual
pertenece;

bl Los Gerentes o Jefaturas son responsables que los empleados bajo su coordinacion conozcan las
descripciones asociadas a sus respectivos puestos; y

¢} Los Gerentes o Jefaturas seran responsables que las descripciones de los puestos del Area bajo su
responsabilidad se mantengan actualizadas, de lo contrario gestionaran la actualizacion de los
documentos que lo requieran al Departamento de Recursos Humanos y Gerencia de Desarrollo ¥
Planificacion Institucional.

Creacion de puestos de trabajo

a) Cuando se requiera cubrir un nueve puesto, el Gerente o Jefatura debe elaborar el perfil
correspondiente y apoyarse con el Departamento de Recursos Humanos y Gerencia de Desarrollo ¥
Planificacion Institucional para gestionar la creacion del puesto; debiendo verificar previamente que &l
puesto no exista, v

b} Cada Gerente o Jefatura, enviara las funciones preliminares a la Gerencia de Desarrollo v Planificacion
Institucional, para que se elabore una propuesta del descriptor, incorporando los formatos estandar
establecidos v se gestione la autorizacion,

. Madificacion o eliminacion de puestos de trabajo

al Los Gerentes o Jefaturas antes de iniciar la modificacion o eliminacién de un puesto de trabajo deben
solicitar el documento autorizado a la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional; y

bl El Gerente o Jefatura solicitard apoyo al Departamento de Recursos Humanos y a la Gerencia de
Desarrollo y Planificacion Institucional, para efectuar la modificacién de un descriptor de puestos
especifico; gestionando la autorizacion de la modificacién o eliminacion del puesto de trabajo con la
instancia correspondienta.
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

V. DESCRIPTORES DE PUESTOS.

ak

Oficial de Gestidn Documental y Archivo.

(1)

Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Gerente de Desarrollo y Planificacion Institucional.

Puestos que supervisa: Técnico de Gestién Documental y Archive, Encargado de Archive Central,
Tecnico de Archivo.

Departamento: Gestion Documental y Archivo.

Gerencia: De Desarrollo y Planificacién Institucional.

(2)

Proposito del puesto

Garantizar la implementacion, administracion, funcionamiento vy 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 administracidon de archivos, emitidos por el
|nstituto de Acceso a la Informacion Publica y norrmativa internacional, para el cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica,

(3} Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Presupuesto asignado al area, materiales, equipo de oficina e informatico
asignado, archivo de documentos del drea e informacion institucional de la cual tenga acceso directo o
indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempeiia, archivo institucional, personal a su cargo.

(4) Funciones

a)

b)

c)

d)

el

fl

al

Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Anual y Presupuesto del area bajo su direccion y dar el
sequimiento respectivo;

Eroveer insumos para la elaboracion y modificacion de politicas, lineamientos, guias, manuales,
instructivos, herramientas archivisticas y otra normativa de gestion documental y archivos, de
acuerdo con normativa nacional e internacional vinculante; asi como socializarlas con el personal
que las ejecutara;

Capacitar y asesorar al personal de las unidades organizativas, al responsable del Archive Central y
responsable del Archivo Especializado, en la aplicacién de las normativas relacionadas a la Gestion
Docurnental y Archivo;

Coordinar las actividades del CID de la Institucion, actualizar, cuando corresponda, los instrumentos
de identificacion y clasificacion documental y dar tramite para la publicacion en el Portal de
Transparencia Institucional; asimismo, coordinar las actividades del CIGDE;

Dirigir la implementacion del Sistema Funcional de Organizacion Documental, asesorando a las
jefaturas y encargados de archivo, para la elaboracion del Cuadro de Andlisis de Funciones, indice
de Series Documental y CCD de cada area;

Supervisar periodicamente la organizacion y administracion de los archivos que integran el SIA y
depositos documentales, las instalaciones donde se encuentren; asi como, elaborar y remitir los
informes de las inspecciones con recomendaciones a los responsables de la administracion de los
archivos,

Coordinar las actividades del CISED y, con el apoyo de los responsables de las areas, fijar los plazos
de retencion y conservacion documental para garantizar el ciclo de vida documental;
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA

hl Coordinar la eliminacidon de documentos de la Institucion, aplicando la normativa establecida para
eskte proceso;

i} Elaborar e implementar, en coordinacion con el CSSO el Plan Integrado de Conservacion
Documental; y emitir recomendaciones a los responsables de las dreas organizativas, para garantizar
gue se cumpla el ciclo de vida de los documentos;

I Elaborar e implementar gradualmente el Plan de Descripcién Documental, con el apoyo de las
jefaturas y personal de las dreas; asi como, disenar los instrumentos de descripcion [formularios de
inventarios, indices) y catalogos de documentos, basados en las Normas Internacionales de
Descripcion Archivistica;

kl Actualizar anualmente la Guia General de Archive de la Institucion de acuerdo con normativa
internacional ISDIAH y gestionar la publicacidn en el Portal de Transparencia;

[} Supervisar la organizacidn de los documentos que forman el Fondo Documental Acumulado de la
Institucion, verificando la aplicacion de los debidos procesos archivisticos y de gestion documental;

m} Solicitar auditorias internas de la implementacidn del SIGDA y determinar las acciones o mecanismos
de contrel necesarios, segun resultados, de acuerdo con las informes finales de las auditorias;

n) Elaborar con el apoyo del CIGDE, un Plan de Digitalizacion Documental Institucional, para la
implementacion de forma sisternatica, gradual y analisis que incluya mecanismos de control de la
informacion que se ingresara, administrard v resguardara;

o} Coordinar y supervisar las transferencias documentales primarias que lleven a cabo los Archivos de
Gestion al Archivo Central, y las transferencias docurmnentales secundarias al Archivo General de la
MNacién;

pl Participar como garante en las transferencias documentales que sea convocada y elaborar el acta.

gl Asistir a las actividades que convogue el |1AIP v elaborar los Infarmes que requiera;

r}  Enviar al Oficial de Informacién los documentos de Gesticn Documental y Archivo elaborados por
los Comites y el Encargado de Archivo Central;

sl Elaborar informes y evaluaciones referentes al trabajo del Departamento de Gestion Documental y
Archivos, con base al cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el 1AIP v remitirlos a las
autoridades correspondientes;

t| Elaborar especificaciones técnicas de bienes y servicios a adquirir o contratar y administrar las
ordenes de compra y contratos, cuando corresponda;

u) Garantizar la organizacion, digitalizacion, resguardo vy conservacion de los documentos producidos
y recibidos en el area, de acuerdo con la normativa de gestion documental y archivos;

v] Participar en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia cuando se le convogue o se
le delegue;

wi  Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le convogue o se le
delegue;

%} Cumplir con las disposiciones del Reglarmento Interno de Trabajo, Mormas Técnicas de Control
Interno y con otras Mormativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;

vl Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre; y

z) Realizar otras actividades que le sean encomendadas por su jefatura inmediata.

(5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades de la Institucion.

Externas: Instituto de Acceso a la Informacién Publica, Archivo General de la Nacién y Ciudadania.

(6] Perfil

Conocimientos Generales: Elaboracién de planes y presupuestos, legislacion laboral, técnicas de
negociacion y resolucicn de conflictos, manejo de herramientas de Ofimatica, manejo de equipo
audiovisual, gestion de documentos y archivos, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Ley de
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LOTERIA MNACIONAL DE BENEFICENCLA
Compras Publicas y su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Ley de Procedimientos Administrativas.

Conocimientos Especificos: Conocimientos de gestion documental y Archivistica, asi como en
organizacion de documentos en sistemas informaticos, Mormas Internacionales de Descripcion
Documental, Mormas de seguridad industrial, manejo de técnicas vy narmas de seguridad de las archivos,
conocimiento en gestion de sistemas de informacion, organizacion y administracion de bibliotecas
virtuales, conocimientos de normas juridicas vinculantes a la creacidn, organizacion y conservacion de
expedientes documentales; asi comeo, las normas para la eliminacion de documentos y del patrimenic
documental cultural e historice, Ley del Archivo General de la Macion,

Mivel educativo: Titulo Universitario de Licenciatura en las ramas de las Ciencias Juridicas o las Ciencias
Econdmicas con formacion o experiencia en administracion de informacion, gestion de calidad y gestion
documental.

Experiencia: Tres afios de experiencia como Oficial de Gestion Documental y Archivos,
Género: Indiferente,

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, analisis estrategico de las funciones organizativas, manejo
de grupos de trabajo bajo resultados, aplicacion de técnicas didacticas y pedagdgicas en las
capacitaciones, aplicacidn de herramientas y técnicas de seguimiento en los procesos de GDA.

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

Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: Servicio al cliente, manejo de la presion, orientacion a resultados, organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégico, toma de decisiones, trabajo
en equipo, relaciones interpersonales.

Técnico de Gestion Documental y Archivo.

(1) Informacion general del puesto

Jefatura inmediata; Oficial de Gestion Documental y Archivo.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Departamento: Gestion Documental y Archivo.

Gerencia: Desarrollo y Planificacion Institucional,

(2) Proposito del puesto

Contribuir al logro de metas y objetivos del Departamento; asi como, organizar y administrar de forma
fisica y electrénica el archivo de gestién de acuerdo a normativa de Gestidn Documental y Archivo,

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatico y de oficinag asignado, papeleria v Utiles para uso del drea,
archivo de documentos del area, informacion institucional de la cual tenga accesc directo o
indirectamente, de acuerdo a las funciones que desempefa.
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Funciones

Elabarar y realizar la gestidon de tramite de documentos de correspondencia y registros de la
produccion docurmental;

Organizar v administrar el archivo de gestian fisico y electronico del Departamento, aplicando los
procesos técnicos de archivos; identificacion, clasificacion, ordenacion, descripcion, expurgo,
valoracion y seleccion documental; e implementando medidas v buenas practicas de conservacion
documental en los documentos que integran el archivo, de acuerdo con la normativa establecida;
Gestionar apoyo logistico para el desarrollo de las capacitaciones, talleres y reuniones gue lleva a
cabo la Jefatura inmediata, asi como, asistir y apoyar las reuniones de trabajo del CID, CIGDE, CISED
y C550, elaborando las actas correspondientas;

Atender los requerimientos de apoyo que realizan las areas organizativas y llevar un registro
electronico;

Brindar orientacion y apoyo a los encargados de archivos de gestion en la elaboracion y actualizacion
de inventarios documentales;

Coordinar, con el Encargado de Archivo Central, los traslados y transferencias documentales
primarias;

Participar como garante en las transferencias documentales que sea convocado y elaborar el acta.
Apoyar en el levantamiento de datos, como insumos en las inspecciones de los archivos del SIA v
elaborar el borrador del informe;

Participar en el desarrollo de las actividades del procedimiento de valoracion, seleccion y eliminacion
de documentos, analizando la aplicacion de los valores documentales de cada serie y elaborar el
Formulario de Evaluacion y Seleccidon Documental, v las propuestas de TPCD y TVD, de acuerda con
lo establecido en la normativa v remitirlo a la jefatura para revision;

Elaborar y actualizar, segun indicaciones, los siguientes documentos: CCD, CCD por unidad
organizativa, Cuadros de Andlisis de Funciones desde el Ambito de Gestidn Documental, indices de
series y subseries documentales, Repertorios de funciones, Inventario de control documental del
area, Indice General de Tipos de Documentos que se generan en la institucién, entre otros;

Apoyar en las actividades de implementacion del Plan de Conservacion Documental institucional;
Apoyar las actividades de organizacion del Fondo Documental Acumulado que le sean delegadas
por la jefatura del drea;

Elaborar requisiciones y egresos de bodega de equipo de oficina, materiales y papeleria necesaria en
el area;

Elaborar informes segdn requerimientos de la Jefatura y de la Gerencia;

Dar capacitaciones y asesorias en gestion documental y archivos;

Elaborar especificaciones técnicas relacionadas con bienes o servicios; y administrar las ordenes de
compras y contratos de bienes y servicios que le sean asignados;

Participar en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia cuando se le convogque o se
le delegue;

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado o delegado;
Apoyar en las actividades gue desde la Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional se le
deleguen;

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

Mantener la confidencialidad de la informacidn Institucional o la que administre:

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

Entorno laboral

Internas: Con todas las unidades organizativas de la institucidn,

Externas: Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Ciudadania, Archivo General de la Nacion.
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
(6) Perfil

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracion de informes técnicos, manegjo
de herramientas de Ofimatica, manegjo de equipo audiovisual, manejo de documentos v archivos, Ley de
Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Conocimientos Especificos: Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, Normativa de Gestion
Documental v Archivo emitida por el [AIP, Ley del Archivo General de la MNacidn, conocimientos de
Gestion Documental y Archivistica, asi como en organizacion de documentos en sistemas informaticos,
Mormas de Conservacion y Preservacion Documental, conocimientos de normas juridicas vinculantes a
la creacidn, organizacion y conservacion de expedientes documentales, asi como, las normas para la
eliminacion de documentos y del patrimonio documental cultural e historico.

Mivel educativo: Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas o en Historia, con
conocimientos en gestion documental y archivo,

Experiencia: Dos afios de experiencia.
Género: Indiferente.

Habilidades: Capacidad de analisis v sintesis, manejo de grupos de trabajo bajo resultados, aplicacion de
tecnicas didacticas en las capacitaciones.

Destrezas: Manejo de equipo informatico v elaboracicon de documentos e informes técnicos.
Disponibilidad para viajar: Mo,

Competencias: Servicio al Cliente, iniciativa, manejo de la presion, disciplina, responsabilidad, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, cumplimiento de metas vy objetivos.

Encargado de Archivo Central.

{1} Informacion general del puesto

Jefatura inmediata; Oficial de Gestion Documental y Archiva.
Puestos que supervisa: Tecnico de Archivo.

Departamento. Gestion Documental y Archivo,

Gerencia; Desarrollo y Planificacion Institucional.

{2) Proposito del puesto

Coordinar la organizacion, catalogacion, conservacion y administracion de los documentos de la
Institucicén; es dacir, es el responsable de dirigir los procesos archivisticos v de gestion documental en el
Archiva Central; asi como, el 314

(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 desempena.

SISTEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL- Gerencia de Desarrollo y Planificacion Institucional

Loteria Macional de Beneficencia g
Alameda Roosevelt y 47 Avenida Narte, No. 110, San Salvador, EL Salvador, CA
PEX: 2261-5200, www.Inb.gob.sy.



4

al

b}

c)

d)

e)

fl
al

ki

i

ki

m)

n)

ol

o)

r)

5)
t)

u)

W)
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Funciones

Elaborar el Plan de Anual de Trabajo del Archivo Central y el presupuesto de bienes y servicios,
vinculante a las actividades operativas del archivo.

Centralizar, por medio de traslados y transferencias documentales primarias el Acervo Documental
producido en las unidades organizativas, para posteriormente, organizarlo, conservarlo vy
resguardarlo en el Archivo Central, garantizando el facil acceso y aplicando los controles y registras
necesarias para ello;

Organizar, por medio de procesos técnicos archivisticos, el Fondo Documental Acumulado de la
Institucion, garantizando la conservacion, resguardo vy sequridad de éstos:

Elaborar instructivos, guias, catalogos y programas de mantenimiento, limpieza y conservacion de
documentos, para el manejo y la consulta de la informacién de acuerdo con los Lineamientos
emitidas paor el |AIP;

Participar en el desarrollo de las actividades del Plan Integrado de Conservacién Documental: asi
como, actualizar el Protocolo de actuaciones en casos de desastres en el Archivo Central y coordinar
su aplicacién;

Llevar registros y estadisticas de consultas, traslados y transferencias de documentos, entre otros:
Asesarar y capacitar tecnicamente al personal bajo su carge; asi como, a los responsables de los
archivos que gestion, archivo especializado, en materia archivistica y de gestion documental cuando
le sea delegado

Supervisar las actividades y funciones gque realiza el personal que tiene bajo su direccién v emitir
informe cuando fuere necesario;

Atender los reguerimientos de los usuarios internos y externos de forma oportuna, eficaz y eficiente
y llevar un control de las atenciones y servicios que se brindan en el archivo:

Analizar y proponer soluciones para el buen funcionamiento del Archivo Central: gestionar las
compras de mobiliarios, insumos e implementos archivisticos necesarios para el desarrollo de las
funciones y actividades del archivo:

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 Histarico:

Participar en las funciones y actividades del CISED y atender los requerimientos que éste realice;
Apoyar a las unidades productoras de documentos; y coordinar la seleccion y eliminacion de
documentos, que forman parte del acervo documental institucional, ubicado en el Archivo Central,
aplicando las técnicas archivisticas segun el proceso de seleccidn y eliminacion de documentos: asi
comao, y notificar al CISED, dejando registro y evidencia;

Registrar y resguardar la informacion del Archivo, en funcion de la organizacidn y localizacion de los
documentos;

Expedir certificaciones o constancias de documentos que se encuentran en el Archivo Central;
Apoyar las supervisiones y evaluaciones que le sean encomendadas en los archivos gue integran el
sistema Institucional de Archivos y elaborar reportes o informes a la Jefatura inmediata:

Asistir a las convocatorias que realice el IAIP y elaborar los informes que solicite: asi como, atender
las inspecciones que éste realiza al Archivo Central y a los depdsitos documentales:

Organizar y coordinar, con el Técnico de Gestion Documental y Archivo, las transferencias
documentales primarias y las transferencias secundarias al Archivo Gereral de la Nacion: garantizar
que éstas cumplan con lo establecido en la normativa pertinente. También, garantizar su resguardo,
control, seguridad y acceso para consultas y préstamos;

Participar como garante en las transferencias documentales que sea convocado y elaborar el acta.
Elaborar especificaciones técnicas de bienes y servicios a adquirir o contratar y administrar las
ordenes de compra y contratos, cuando corresponda;

Garantizar la organizacion, digitalizacién, resguardo y conservacion de los documentos producidos
y recibidos en el Archivo Central, de acuerdo a la normativa de gestion documental y archivos;

Participar en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia cuando se le Convogue o se
le delegue;
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wl Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando se le convogue o se le
delegue;
%)  Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control
Interno y con otras Normativas v Disposiciones establecidas en la Institucion;
vyl  Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la gue administre; y
z) Realizar otras actividades gue le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

{5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades organizativas de la institucion.

Externas: Instituto de Acceso a la Informacion Puablica, Archivo General de la MNacion y
Ciudadania.

(&) Perfil

Conocimientos Generales: Elaboracion de planes y presupuestos, legislacion laboral, técnicas de
negociacion y resolucion 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 Compras Pablicas v su Reglamento, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la
Informacicn Publica, Ley de Procedimientos Administrativos.

Conocimientos Especificos: Normas y técnicas archivisticas para la conservacion preventiva y correctiva
de documentos, sistemas de informacion, en gestidn organizacion y administracion de bibliotecas
virtuales, Lineamientos de Gestion Documental y Archivos, técnicas y Normas de Seguridad de Archivos,
conocimientos en normas internacionales de descripcién documental 15SAD {G), ISAAR (CPF). 1SDIAH,
ISDF, Ley del Archivo General de la Nacion, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Mivel educativo: Titulo Universitario de Licenciatura en Historia, Administracion de Empresas o
Cormunicaciones; Técnico en Archivo, Técnico en Bibliotecologia o carreras afines,

Experiencia: Tres afios de experiencia como Encargado de archivo.
Género: Indiferente.
Habilidades: Capacidad de anélisis y sintesis, manejo de grupos de trabajo bajo resultados.

Destrezas: en la organizacidn de documentos de acuerdo a técnicas de archivo, manejo de equipo
informatico v elaboracion de documentos e informes,

Disponibilidad para viajar: Si.

Competencias: Servicio al cliente, manejo de la presion, orientacion a resultados, organizacion,
responsabilidad, liderazgo, manejo de conflictos, pensamiento estratégico, toma de decisiones, trabajo

en equipo, relaciones interpersonales.

Tecnico de Archivo

(1} Informacion general del puesto

Jefatura inmediata: Encargado de Archivo Central.
Puestos que supervisa: Minguno.,

Departamento: Gestion Docurmental y Archivo,

Gerencia; Desarrollo vy Planificacion Institucional.
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Propasito del puesto

Realizar funciones y actividades para la organizacion y administracion de los documentos ubicados en el
Archivo Central, aplicando procesos archivisticos de acuerdo con normativa nacional e internacional para
la identificacidn, clasificacian, ordenacion, descripcion, resguardo, conservacion y dispasicion final de los
mismos; asi como, ejecutar los respectivos registros y digitalizacion de los documentos.

(3) Dimensiones del puesto

Recursos que administra: Equipo informatice, mobiliario ¥ equipo de oficina asignado, documentos e
infarmacion institucional de la cual tenga acceso directo o indirectamente, de acuerdo a las funciones
que desempefa.
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Funciones

Realizar procesos técnicos archivisticos y de gestidn documental, de acuerdo a normativa nacional
e internacional de archivo y gestion documental para la organizacién del Fondo Documental
Acumulado de la Institucion;

Recibir y revisar, conforme a inventarios documentales, los traslados y transferencias documentales
primarias que realicen los archivos de gestion al Archivo Central y llevar el correspondiente registro;
Garantizar, por medio de inspecciones periddicas, el correcto resguardo v conservacion de los
documentos ubicados en las instalaciones del archivo e informar de los hallazgos al Encargado de
Archivos para realizar las acciones pertinentes;

Actualizar el Diagndstico del Fondo Documental Acumulado ubicado en el Archivo Central segun lo
establecido en la normativa emitida por el 1AIP;

Apoyar al Encargado de Archivo Central en las capacitaciones de temas archivisticos para los
responsables de los archivos que integran el SIA;

Atender los requerimientos de consultas y préstamos de documentos que sean regueridos al Archive
Central; y llevar el correspondiente control y registra en forrmato electrénico, emitir informe:
Revisar los plazos de conservacion documental establecidos en las TPCD de los sub fondos
documentales ubicados en el Archivo Central, seleccionar los documentos con plazo vencido,
elaborar inventarios para eliminacion;

Realizar seleccion y expurgo en los documentas gue seran sometidos al proceso de eliminacicn
documental institucional, aplicando los controles administrativos, técnicos y archivisticos del
proceso de seleccién y eliminacidn documental;

Farticipar en la ejecucion del Plan Integral de Conservacion Documental;

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

Escanear o digitalizar la informacidn gue pertenece al Fondo Documental Acumulado;

Realizar inspecciones en los archivos de gestion segun reguerimientos y elaborar el respectivo
informe,

Cambiar los formatos de resguardo o conservacidn documental que se encuentren deteriorados,
como: cajas, folderes, folder de palanca, bolsas manilas, para la adecuada conservacion de éstos;
Asistir puntualmente a las capacitaciones que le sean convocadas por el IAIP y por la Institucion, asi
camo, aplicar los conocimientos adquiridos;

Elaborar informes que le sean requeridos, relativos a las labores del archivo y su administracion;
Administrar las ordenes de compra y contratos de bienes y servicios cuando sea delegado;
Participar en el desarrollo de actividades y programas de beneficencia cuando se le convoque o se
le delegue;

Asistir a las actividades relacionadas con el desarrollo de sorteos cuando sea convocado o delegado;
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LOTERIA NACIONAL DE BENEFICENCIA
51 Mantener organizados, limpios, escaneados y resguardados los documentos producidos y recibidos
en el cumplimiento de sus funciones y actividades, de acuerdo a la normativa de gestion documental

y archivos;
tl  Curnplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Mormas Técnicas de Control

Interno y con otras Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion;
u} Mantener la confidencialidad de la informacion Institucional o la que administre;
vl Realizar otras actividades asignadas de acuerdo a las necesidades Institucionales y relacionadas con

su puesto de trabajo,

(5) Entorno laboral
Internas: Con todas las unidades arganizativas de la Institucion,

Externas: Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

(&) Perfil

Conocimientos Generales: Analisis e interpretacion de datos, elaboracion de Informes técnicos, manejo
de herramientas de Ofimatica (Pagueteria de Office], manejo de eguipo audiovisual, manejo de
documentos v archivos, Ley de Etica Gubernamental, Ley de Acceso a la Informacian Publica.

Conocimientos Especificos: Conocimiento y Aplicacion de Procesos Tecnicos Archivisticos y de Gestion
Documental, conocimiento de Normas Nacionales e Internacionales de Archivo y Gestion Documental,
manejo de tecnicas y normas de seguridad de los archivos, sistemas de informacidn, gestion,
organizacion y administracion de bibliotecas virtuales, Lineamientos de Gestion Documental y Archivos.

Mivel educativo: Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas o en Historia, con
conocimientos tedricos y practicos de procesos Archivisticos y organizacion de documentos, Técnico en
archivo o Bibliotecodlogo.

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

Habilidades: Capacidad de analisis y sintesis, organizacion de documentos,
Destrezas: en el manegjo de documentos y equipo informatico.
Disponibilidad para viajar: 5i.

Competencias: Servicio al cliente, iniciativa, rmanejo de la presion, disciplina, responsabilidad, trabajo en
equipo, relaciones interpersonales, manejo de la tecnologia, cumplimiento de metas y objetivos.
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V. CONTROL DE VERSIONES

Version e Instancia
que autoriza

Descripcion

Version 01
Presidente
Institucional

Actualizacion del Manual de Puestos del Departamento Gestion Documental v
Archivo, gque formaba parte del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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 quedan separadas cada una
de las Unidades Organizativas.

Puestos eliminados: Mo Aplica.

Cambios realizados:

>e incorpora al puesto de Jefe(a) del Departamento de Gestion Documental y
Archivo, las funciones: Elaborar términos de referencias y especificaciones
técnicas relacionadas con bienes y/o servicios a adquirir o contratar a través de
UACI, cuando corresponda; Administrar las drdenes de compras y contratos de
bienes y servicios que le sean delegados, cumpliendo con las responsabilidades
gue determina la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica, en relacion a la adquisicion de obras, bienes y servicios.

Se incorporan al descriptor de puesto de Encargado de Archivo Central la funcion:
Supervisar las actividades y funciones que realizan el personal que tienen bajo su
direccion y emitir informe cuando fuere necesario.

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 Valoracidn, seleccidn y eliminacidn de documentos las condiciones
tecnicas de los documentos que las dreas administrativas proponen para
eliminacion y emite informe técnico, - En ausencia del Encargado del Archivo
Central, deberd de asumir con responsabilidad y diligencia la direccion de la
operatividad del Archive Central.

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

Tecnico asignado: Patricia Orellana.

Version 02

Presidente
Institucional

Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Gestian
Documental, de acuerdo al Organigrama Funcicnal de la LMNB, autorizado
mediante punto [11.3.1 del Acta 3325 de la Sesidn de Junta Directiva celebrada el
dia 30/01/2024,

Queda sin vigencia: El Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de
Gestion Documental y Archivo, Versian 01

Fecha de vigencia del presente manual: 30 de abril de 2024,

Tecnico asignado: Dina Cardova.
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