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1.1 DENOMINACION DEL
PERFIL DE SUPERVISION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CUALIFICACION
1 PROFESIONAL.
° | 1.2 DENOMINACION DEL
ESQUEMA DE . .
CERTIFICACION DE SUPERVISION DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
CUALIFICACIONES.
2. ALCANCE DE,LA La certificacion se realizard en base al perfil completo.
CERTIFICACION.

UC1 Supervisar los procesos de gestién documental y archivo de acuerdo a la

normativa legal vigente.

1.1 Definir los mecanismos de control de las directrices para la gestion documental y
archivo en el marco de las actividades institucionales conforme a la normativa
legal vigente.

1.1.1 Propone objetivos, metas y estrategias necesarias para la correcta
operacién de los procesos de gestién documental y archivo.

1.1.2 Socializa las politicas institucionales en materia de gestién documental y
archivo.

1.1.3 Evalua el resultado sobre el cumplimiento de la metodologia de gestion
documental y archivo que asegure su autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad de la informacién

1.2 Coordinar de los procesos y procedimientos de la gestién documental y archivo
conforme a las normas legales y técnicas.

1.2.1 Propone la designacion de responsables de los archivos institucionales por
DESCRIPCION DEL/LOS cada area.
3. | TRABAJO/S, DE LAS/S 1.2.2 Plantea la estructura para la administracion de la informacion a las areas de
TAREA/S. la institucion.
1.2.3 Coordina el registro de control de la correspondencia de entrada en gestion
y de salida.
1.2.4 Controla el cumplimiento de los procedimientos de produccién, circulacién,
clasificacion y descripcién de la documentacion.
1.2.5 Controla que la integracién y conformacién de los expedientes de archivo
se realice acorde a la metodologia establecida.
1.2.6 Verifica la gestion de documentos (ingresos, egresos, alertas de
vencimiento, transferencia y tiempos para la preservacion de documentos)
fisicos y electrdnicos.

1.3 Controlar los procesos y procedimientos de la gestion documental y archivo
conforme a las normas legales y técnicas.

1.3.1 Controla las actividades de clasificacién y resguardo de informacion de las
diferentes unidades administrativas.

1.3.2 Verifica la custodia de los expedientes que contienen informacién
reservada y/o confidencial.
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1.3.3 Monitorea el ciclo vital de la documentacion hasta su correspondiente baja.
1.3.4 Valida dentro de sus competencias los procesos de valoracion de los
expedientes para verificar que cumplan el plazo de conservacion en el archivo
central.

1.3.5 Inspecciona los procedimientos de expurgo y retiro de elementos

perjudiciales en el archivo.

1.3.6 Elabora los reportes e informes de la gestion documental y archivo.

UC2 Administrar los instrumentos de consulta de la gestién documental y archivo

conforme a la normativa legal vigente.

1.1 Seleccionar las herramientas de consulta y control de la gestion documental y
archivo conforme a la necesidad institucional.

2.1.1 Disefia los instrumentos de control para el registro de los procesos de

gestiéon documental y archivo.

2.1.2 Socializa los instrumentos archivisticos.

2.1.3 Coordina la aplicacién de los instrumentos archivisticos.

1.2 Implementar las herramientas de control de la gestién documental y archivo en
base a la normativa y reglamentos internos de la institucion.

2.2.1 Controla la organizacion de los documentos que estdn registrados en el

sistema informatico de gestién documental y archivo.

2.2.2 Establece los requerimientos técnicos necesarios para contar con los

respaldos de la documentacién electrénica.

2.2.3 Coordina con la unidad de tecnologias de la informacién los requerimientos

para el almacenamiento y respaldo de toda la documentacién electrénica

generada en el sistema informatico de gestién documental.

2.2.4 Dispone la transferencia documental acorde al inventario correspondiente

y metodologia implementada.

2.2.5 Verifica que la documentacion fisica y electrénica se encuentre organizada

clasificada foliada inventariada y expurgada parcialmente.

2.2.6 Revisa la digitalizacidon y desmaterializaciéon de documentos.

1.3 Consolidar las herramientas de preservacion documental, conforme a la norma
técnica establecida.

2.3.1 Desarrolla propuestas de proyectos de digitalizacion documental.

2.3.2 Elabora propuestas de programas de regulacion, inspeccion y

mantenimiento de unidades de archivos.

2.3.3 Propone planes de prevencién en el caso de riesgo al archivo institucion
UC3 Realizar el seguimiento y evaluacion a los procesos de gestién documental en
base a las necesidades institucionales.

3.1 Controlar la ejecucion de los procesos y procedimientos archivisticos, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

3.1.1 Monitorea el cumplimiento de todos los resultados de gestién documental

y archivo conforme a los reportes creados para este fin.

3.1.2 Valida el cumplimiento de los procesos y procedimientos archivisticos sean

ejecutados adecuadamente por las unidades productoras, conforme a los

reportes.

3.1.3 Emite informes de cumplimiento.

3.2 Monitorear los indicadores de desempeiio de la gestion documental y archivo se
cumplan en funcién de los objetivos planteados de los procesos establecidos.
3.2.1 Diseiia indicadores de desempefio archivistico que consideren esquemas de
medicidn inicial, en desarrollo, medio, gestionado y de sistematizacion.

3.2.2 Monitorea el cumplimiento de los indicadores de desempefio archivistico.

3.2.3 Informa de los resultados obtenidos de la gestién documental y archivo

para la toma de decisiones.

3.3 Implementar acciones de mejora de los procesos de gestion documental y
archivo conforme a la norma legal vigente.
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3.3.1 Coordina la implementacidn de herramientas tecnoldgicas que se integren
con otras aplicaciones y sistemas de informacidn para la gestion documental y
archivo.

3.3.2 Gestiona la aprobacion de las propuestas para la mejora de los procesos de
gestion documental y archivo.

3.3.3 Evalua los resultados de la implementacion de mejoras.

CAPACIDADES O
HABILIDADES.

a) Evaluables a través de preguntas tedricas

1. Razonamiento inductivo, deductivo

3. Razonamiento Matemadtico

4. Comprension escrita

5. Reparticion temporal

b) Evaluables a través del ejercicio o caso practico
. Originalidad

. Comprensién oral

. Expresién Oral

CONOCIMIENTOS.

. Constitucion de la Republica (Derecho y acceso a la informacion)

. Ley del sistema Nacional de archivo y sus reglamentos

. Ley Organica de Transparencia y acceso a la informacién publica

. Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

. Cadigo Orgdnico Administrativo

. Regla Técnica Nacional para la organizacién y mantenimiento de archivos publicos
. Ley de Comercio Electrénico

. Esquema Gubernamental de Seguridad de la informacién

0O NO U WNRERIONO

APTITUDES (CUANDO
CORRESPONDA).

“...como principios fundamentales determinados en la Ley Orgdnica de Discapacidades
art. 4 numerales 3, 7 y 8 se establecen la igualdad de oportunidades, participacién e
inclusion y accesibilidad respectivamente; por lo tanto, el presente esquema de
certificacion no restringe el acceso a la ciudadania al proceso inicial de certificacién...”

PRE- REQUISITOS

a. Educacidon formal o Instruccion formal: 3 nivel de Educacidn Superior
b. Experiencia: 5 afios en actividades de Gestién Documental y Archivo
c. Capacitacion: 100 horas en gestion documental y archivo

d. Otro: N/A

METODOS DE
EVALUACION DE LA
CERTIFICACION.

Tedrico: Resolucidn de un banco de preguntas para determinar su conocimiento en el
esquema de certificacidn de cualificaciones. (Minimo 70%).

Practico: Resolucion de casos / ejercicios practicos para determinar que posee las
competencias del descritas en el esquema de certificacion de cualificaciones (100%).

TIEMPO DE VIGENCIA DE
LA CERTIFICACION

3 anos

10.

CRITERIOS PARA
CAMBIOS DEL ALCANCE
DE LA CERTIFICACION DE
SER EL CASO.

Si existe alguna modificacién al perfil de cualificacién profesional, norma técnica u
otro elemento normativo superior, determinado por el Organismo regulador

11.

FECHA APROBACION
POR EL COMITE DE
ESQUEMA

26/02/2020
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