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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Analista Programador Archivo Histdrico
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 73 Analista Programadar

1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento Archivo Histdrico
1.4 Subordinados Inmediatos: Hinguno

1. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Brindar atencidn a los usuarios del Archivo Histdrico para la bisqueda de informacidn en los catdlogos y el

manejo de los documentos histdricos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Informar al wsuario sobre el acceso a la informacion del Archivo Histdrico y preservar los documentos

histdricos.

2.3.Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Redbir. orientar, asistir a los investigadaores.

= Informar a los usuarios sobre el Reglamento del Archive Histdrico.

= Explicar el uso de catdlogos documentales.

= Proporcionar y auxiliar al investigador sobre el documento original, mientras es utilizado.

= Supervisar el manejo del documento.

2.3.2. Actividades Periddicas

+ Atender a grupos o personas que visitan el Archive Histdrico.

= Revisar del estado de los documentos.

= Mantener el acervo documental.

=« Efectuar la limpieza del archive de concentracidn, wvigilanca de cajas y documentos para evaluar su

estado y preservarlos de humedad, hongos y bacterias.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Auxiliar en exposiciones histdrico-documentales dentro y fuera de la oficina.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Archivo Histdrico.
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2.4.Ubicacidn en la Estructura Orgédnica

Jefe Oficina archiva
histarico
T
Analista

archivo histonco

3. PERFIL DEL PUESTD

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocmientos complementarios:

=  Actitud de servicio.

= Archivistica.

= Preservacidn decumental

= Andlisis de la informacidn.

= Técnicas de investigacidn.

=  Microsoft Office.

=« Trabajoen equipo.

= Responsable.

= Comunicacidon oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afic en puesto similar.




