MUNICIPIO DE LOJA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Partida: 2.01.02.006.001.7.1.01.05 INTERFAZ
Denominacién: Jefe de Archivo Histdrico Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional L y
Unidad o Proceso:  |Jefatura de Archivo Histdrico Direccion de Edtégagm(;], C;ultura y Deportes,

- — — udagania. i - Historia, Antropologia Social,
Rol: Ejecucion y Coordinacidn de Procesos Titulo Requerido: S ] .

_ _ Bibliotecologia y carreras afines

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 6
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Formular y proponer las politicas publicas necesarias para fortalecer los
procesos de investigacion, conservacion y difusién de la memoria social y
colectiva de Loja y su provincia, que posibilite el acercamiento a la
comprension de nuestras Identidades, a fin de promover practicas culturales
basadas en la democracia del saber, el respeto y la apropiacion del pasado,
desde el presente y, mirando hacia el futuro.

Tiempo de Experiencia:

3 afos

Especificidad de la experiencia:

Direccidn de actividades para formular, implementar y consolidar procesos de
gestion de archivos histdricos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. COMPETENCIAS TECNICAS

Realiza propuestas oportunas para llevar a cabo una buena gestién del
centro archivistico y, al mismo tiempo, potenciar una fluida comunicacion
interdepartamental con el objeto de facilitar el sistema de organizacion
documental.

Procesos de gestion cultural y
metodologias de planificacion
participativa.

Planificacidn y gestion Liderazgo del cambio

Planifica, dirige y coordina la metodologia de organizacién documental
utilizada en el archivo, especialmente en relacién con el sistema de
clasificacidn, transferencias, elaboracion de instrumentos de descripcion,
preservacion y conservacion de la documentacion, calendario de difusion

Sistemas de planificacion

Habilidad analitica

Propone la construccion de normas o reglamentos que regulan la
organizacion y el funcionamiento del archivo histdrico.

Normativa vigente en dmbitos de
funcionalidad de archivo

Juicio y toma de decisiones Direccion de otros

Dirige y coordina las gestiones de personal y de administracion econémica
del archivo, asf como cualquier otro trabajo que involucre la gestion
administrativa del Archivo histérico.

Sistemas de funcionalidad de
archivos histdricos

Orientacidn / asesoramiento Orientacion a los resultados

Propone las normas de accesos a la documentacién, para que una vez
aprobadas por el Cabildo correspondiente, puedan ser de aplicacién en el uso
y consulta de la documentacion.

Normativa de acceso a la
informacion histérica

Generacion de ideas Construcciones de relaciones

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Conocimiento del entorno organizacional




Promueve un buen método rotativo y fertilizante de trabajo entre el personal
del archivo para establecer un sistema de corresponsabilizacion funcional de
acuerdo con la formacién y los objetivos que se les hayan asignado.

Metodologias de responsabilidad
funcional

Pensamiento estratégico

Razonamiento estratégico

Planificar y coordinar el sistema de organizacion integral de la documentacion
del organismo.

Sistemas de organizacion integral

Identificacién de causas fundamentales

Conocimiento del entorno organizacional

Planifica y coordina la formacidn del personal del archivo y, de acuerdo con la
definicion del sistema integral de organizacion de la documentacion, realizar
los cursos de formacidn de los responsables de los archivos de gestion del
organismo al que pertenece el archivo (Politica Nacional de Archivos)

Sistemas de planificacion

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Planifica, dirige y coordina las publicaciones del archivo: guias, inventarios,
catalogos, memorias anuales del archivo, entre otras publicaciones

Sistemas de planificacion

Orientacion / asesoramiento

Razonamiento estratégico

Planifica y controla la preservacion y la conservacion de la documentacion,
asi como velar por su seguridad.

Mecanismos de conservacion
documental

Organizacion de la informacion

Responsabilidad por resultados

Expide certificados o bien dar constancia de la documentacion que custodia el
archivo.

Procesos administrativos

Habilidad Analitica

Flexibilidad

Planifica y coordina las actividades de difusion que diariamente se realizan en
el archivo.

Sistemas de planificacion

Planificacidn y Gestion

Orientacidn de Servicio

Asesora sobre procesos de gestion cultural, tanto a usuarios internos como
externos.

Procesos de gestion cultural.

Orientacidn / asesoramiento

Razonamiento estratégico

Proporciona informes de rendicién de cuentas

Sistema institucional de rendicién de
cuentas.

Organizacion de la Informacion

Responsabilidad por resultados

Cumple con las demas actividades impartidas por su jefe inmediato superior.

Cuadro de mando integral

Razonamiento légico

Pensamiento l6gico

Atentamente,

Ab. Ignacio Paladinez Espinoza
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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