JEFE DE LA SECCION DE MICROFILMACION DE DOCUMENTOS

A- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
1- CODIGO0:00950702
2- PUNTOS OBTENIDOS:311
3- GRADO: 18

4- SUELDO BASE: B/. 1,275.00

B- NATURALEZA DEL PUESTO:

Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que gestiona planificar, organizar y coordinarlas labores

de microfilmacion del Patrimonio Documental

Institucional cumpliendo con el Manual de Procedimiento

Archivistico, ademas de resquardar los documentos ya microfilmados y de proporcionar la informacion; asigna el

trabajo a realizar y supervisa su ejecucion.

C-TAREAS Y COMPETENCIAS:

TAREAS

COMPETENCIAS

1-Planificar, organizar y coordinar las labores de la seccién de microfilmacion.

CONOCIMIENTOS:
Métodos y técnicas de archivo y conservacion de
documentos.

2-Recibir, organizar y controlar documentacion a ser sometida al proceso de
microfilmacion.

Manejo de documentos y de programas
tecnoldgicos de uso comun y especializado.

3-Evaluar la calidad de los documentos en aspectos como contenido, actualidad,
relevancia, estado fisico del documento, demanda de solicitud del documento.

Herramientas tecnoldgicas para la aplicacion te las
técnicas de microfilmacion.
Relaciones humanas.

4-Microfilmar documentos de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

Redaccién y ortografia.
Supervision de personal.

5-Verificar que los procesos de microfilmacion respondan a los criterios técnicos
establecidos.

HABILIDADES/DESTREZAS:
Analisis y sintesis.

6-Llevar control de todo documento que se recibe en la seccion.

Manejo de internet.

7-Revisar los confidenciales y llevar un control de la correspondencia enviada.

Procedimientos de disefio, manejo y control de
sistemas de archivo.

8-Registrar y confrontar las tareas asignadas con los resultados obtenidos.

Manejar programas de microfilmacion de




documentos.

9-Realizar auditorias de la Seccion sorpresivas 0 segun programacion.

Captura en la base de datos.

10-Evaluar y proponer de los espacios y recursos que requiere el servicio de
archivo salvaguardar el Patrimonio Documental de su unidad.

Redactar informes técnicos.
Tratar personas.

11-Disefar y controlar un sistema de estadisticas de sus procesos de trabajo.

ACTITUDES/VALORES:

12-Llevar el control, con evidencias, el desempefio del personal bajo su
responsabilidad.

Discrecion.
Manejo del estrés.

13-Verificar los documentos de su unidad que deben ser digitalizados.

Honestidad.

14-Evaluar el desempefio del personal bajo su responsabilidad, segin normas y
procedimientos vigentes.

Organizado.
Sentido de orden.

15-Elaborar Informes de sus actividades en proceso o concluidas.

Paciencia y constancia.

16-Realizar otras tareas relacionadas con el cargo que contribuyan al logro de los
objetivos de la unidad.

Servicio al cliente.
Concentracioén.

Responsabilidad.

Respeto.

Etico.

Compromiso Institucional.

D-ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (Requisitos Minimos)

1- EDUCACION:

1.1-Licenciatura en Archivistica mas estudios de Postgrado en la especialidad.

1.2-Licenciatura en Archivistica més Diplomado en la especialidad.

2-EXPERIENCIA:

2.1-Tres (3) afos y siete (7) meses a cuatro (4) afos de experiencia en labores de Archivologia.

2.2-Tres (3) afios v un (1) mes de experiencia en labores de Archivologia.

3-RESPONSABILIDADES:

3.1-POR TOMA DE DECISIONES: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige toma

de decisiones.




3.2-POR MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable
gue maneja Informacion Confidencial.

3.3-POR MANEJO DE CONTACTOS INTERNOS: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Contacto Interno para su desempeiio.

3.4-POR MANEJO DE CONTACTOS EXTERNOS:Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable gue exige
Contacto Externo para su desempefio.

3.5-POR SUPERVISION DE PERSONAL.: No aplica.
3.6-POR MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y/O MAQUINARIAS: Regular.
3.7-POR VALORES: No aplica.
E-ESFUERZO:
1-ESFUERZO FiSICO: Minimo.

2-ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL:Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Considerable que exige
Esfuerzo Mental vy /o Visual.

F-CONDICIONES DE TRABAJO:
1-AMBIENTE DE TRABAJO:Minima.

2-RIESGO LABORAL:Minima.



