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‘1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Codigo: 5.5.1

Denominacién del Puesto: Tecnico de Archivo

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Administrativa

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Grado: 5

Ambito: Cantonal

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibir, organizar, clasificar, codificar y archivar bajo su custodia la documentacién
generada por las diferentes areas institucionales, aplicando normas técnicas de
archivo para garantizar su correcta conservacion y organizacion.

Mantener actualizados los archivos fisicos y digitales institucionales, elaborando y
actualizando registros, cuadros de clasificacion, inventarios y cronogramas de
conservacion, transferencia y eliminaciéon documental.

Gestionar el control de préstamos, devoluciones y solicitudes internas o externas de
documentos archivados, asegurando la trazabilidad, custodia y recuperacién
oportuna de la documentacion, previa autorizacion del jefe inmediato.

Ejecutar procesos de digitalizacion documental, escaneo y codificacién, asegurando
la correcta automatizacion, resguardo y disponibilidad de la documentacion
institucional en plataformas digitales.

Realizar inventarios, evaluaciones documentales e informes de bajas, aplicando
criterios técnicos de archivo pasivo, intermedio y central, de acuerdo con la
normativa vigente.

Elaborar reportes de novedades, inconsistencias o dafios detectados en la
documentacion custodiada, proponiendo acciones de mejora en la gestion
documental institucional.

Atender requerimientos y consultas de archivos, tanto internas como externas,
garantizando la entrega oportuna y el cumplimiento de las normas de seguridad y
preservacién documental.

Colaborar en la implementacién y cumplimiento de politicas, normas de seguridad,
preservacion y control interno en la administracién documental.

Realizar las demas actividades asignadas por la jefatura inmediata, dentro del
ambito de sus funciones.

Interna: Todas las unidades administrativas

Externa: Entidades de control (Contraloria General del Estado,
Archivo Nacional), usuarios externos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Constitucion de la Republica del Ecuador,
LOEP, LOSEP, REGLAMENTO DE LA LOSEP,
Cadigo de ética,
Normativa nacional de archivo (Archivo Nacional del Ecuador, normas
INEN aplicables).
Técnicas de clasificacion, organizacion, conservacion y custodia
documental.

Procedimientos de préstamo y devolucién de documentos.
Técnicas de digitalizacién y manejo de archivos electrénicos.
Técnicas de preservacion y restauracion basica de documentos.
Normativa de gestion documental en el sector publico.
Manejo de sistemas de gestion documental.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel).
Normas basicas de seguridad en archivos, y demas normativas
vigentes.

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Todas las &reas de conocimiento.

A LABORAL REOUERIDA
no requiere

Especificidad de la
experiencia

Ejecutar las actividades técnicas y operativas relacionadas con la organizacion, clasificacién, conservacion, custodia, archivo y recuperacién de documentos
institucionales, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y facilitando la disponibilidad oportuna de la informacién documental.

A

Temética de la Capacitacion

Gestion Documental, Administrativo

ON REO RIDA PARA P 0O

Denominacion de la

Gestion de Archivos, Ciencias Generales
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Resultados

X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
Planificacion y Gestion Bajo act_l\_/ldades, d_eflne prlq‘rldades, controlando la calidad del t_raba]o y
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
. - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo - K )
planes v _programas de mejoramiento continuo.
. . . Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo X L L .
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Utiliza conceptos basicos, sentido comin y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Monitoreo y Control Medio Mon|tolrela el progreso de los planesly Proyectos de Ig unidad
administrativa v asegura el cumplimiento de los mismos.
- . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo . . )
productos o servicios a los clientes usuarios.
Identificacion de . ) . . . o
Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Problemas
Habilidad Analitica
(qnal} S'S,d? pnorldgd, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio l6gico, sentido
comun)
Orientacion / Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades
Asesoramiento de complejidad baja.
Percepcion de Sistemas y Bajo Identifica cémo una discusion entre los miembros de un equipo de
Entorno trabajo podria alterar el trabajo del dia.
0.CO A OND A
DEEIEEET _de & Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo . . - - P
miembro de un equipo, mantiene informados a los demés.
Comparte informaci6n.
) . - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo )
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los . . . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Conocimiento del Entorno Baio Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
Organizacional ! para cumplir con sus responsabilidades.
. L Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Orientacion a los . ) - et
Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde a

los reauerimientos explicitos.
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