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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ
NOMBRE DEL PUESTO [Responsable Operativo de Archivo

DESCRIPCION GENERICA

Operar los procesos archivisticos dentro de la administracion documental, tales como la produccion o recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacion,
la recuperacidn y la disposicién final de los documentos.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Director {a} de Planeacion
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Seguir la ejecucidn de la valoracion primaria en los archivos, de acuerdo a las disposiciones del Sistema Estatal de Archivos para tal efecto.

Compilar las guias e inventarios documentales, asi como elaborar catdlogos de disposicién documental, y otros instrumentos de descripcién que faciliten la
consulta de sus acervos.

Asesorar a las unidades administrativas en el manejo y administracién de documentos.

Cumplir las disposiclones expedidas por el Organo Rector en la gestién administrativa,

Comunicar las disposiciones para que se tomen las medidas de seguridad y conservacidn de los archivos en la universidad.

Asesorar en materia archivistica a las unidades de archivo en sus dreas e integrar conjuntamente inventarios y gufas de los documentos que obren en su
poder y los que tengan valor histérico.

Todas las inherentes al puesto y las que designe el Superior Jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura
PROFESION Licenciatura en Administracion de Archivos y Gestién Documental
ANOS DE EXPERIENCIA

3 afios

Interpretacidn de la Ley General de Archivo y Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.,
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Manejo de Paquetes Computacionales (Office).
Conocimiento y practica de los procesos de los archivos de tramite, concentracidn e histdrico.

{FECHA DE ULTIMA REVISION JAgosto 2018

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANQS
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