UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA SEDE GUAYAQUIL
BASES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

En base al Reglamento de Seleccién y Contratacion de Personal de la Universidad Politécnica Salesiana, en el Art. 18, convocamos
a los interesados para el concurso interno de Méritos y Oposicion.

Cargo

H Asistente de Gestion Documental y Archivo

Objetivo del cargo

Apoyar en la formalizacion, normalizacion y evaluacién de los
procedimientos del sistema nacional de archivos de la UPS.

1. Colaborar en la planificacién y control de las operaciones de analisis
de proyectos de mejora y normalizacion de procedimientos
archivisticos.

2. Custodiar la documentacién que reposa en el archivo institucional.

3. Impulsar programas preventivos para evitar la degradacién de la
documentacién en cada nivel de archivo.

4. Aplicar el procedimiento de acceso para la documentacion calificada

como reservada o confidencial.

Mantener actualizada la tabla de clasificacion documental.

Actualizar la tabla de valoracion documental.

7. Ejecutar el plan de capacitacion de administracion de documentos
fisicos y digitales.

8. Convertir los documentos fisicos en formatos electrénicos mediante
técnica de escaneo.

9. Edicion de la informacién Institucional recopilada en los medios de
prensa.
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Descripcion de las responsabilidades 10. Aplicar los procedimientos establecidos para la conservacion de la

del cargo

documentacion fisica y digital.

11. Microfilmar los documentos para su respaldo y preservacion.

12. Elaborar informes estadisticos de acuerdo a las trasferencias
documentales de los archivos.

13. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual en las operaciones de
expurgo y traslado de documentos entre los niveles del sistema de
archivo.

14. Aplicar el procedimiento de acceso a las informaciones que se
encuentran en el archivo.

15. Revisar el cumplimiento de normas a los archivos de cada una de las
instancias universitarias.

16. Realizar operaciones de registro de imagenes y relacion con la
signatura o referencia topografica.

17. Seguimiento a los medios de comunicacion escrito para la creacion
de la cronica de la UPS.

18. Las que le asigne el Secretario Técnico de Gestion Documental y
Archivo.

Lugar de desempefi

(0]

‘Ciudad: GUAYAQUIL H Ubicacién: CENTENARIO

- Titulo de Tercer Nivel Gestion Documental, Archivologia,

Formacion profesional Paleografia, Archivistica y Documental, Ingenieria Comercial o

afines.

PERFIL R

- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: Archivologia, Gestion
Documental.

- CONOCIMIENTOS GENERALES: Disefio, Administracion
Electrénica, Microfilmacion.

EQUERIDO
COMPETENCIAS:

Visién institucional
Creatividad

Planificacion y organizacién
Trabajo en Equipo




Comunicacién efectiva
Transmision de la informacion
Busqueda de la Informacién
Asistencia y puntualidad
Adaptabilidad

Perseverancia

EXPERIENCIA: Si.
RELACION LABORAL: Tiempo completo.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ASPECTOS CONTRACTUALES

TIPO DE CONTRATO: Indefinido.

NUumero de vacantes

Cronograma concurso

Recepcion de solicitudes por correo electronico del 28 de
noviembre hasta el 05 de diciembre de 2019.

Revision de hojas de vida del 06 hasta el 09 de diciembre de 2019.
Entrevistar a los postulantes del 10 hasta 12 de diciembre de 2019.
Aplicacion de prueba técnica y psicotécnica del 13 hasta el 16 de
diciembre de 2019.

Elaboracién de Informes del 17 al 19 de diciembre de 2019.
Elaboracién de Acta de Seleccién el 23 de diciembre de 2019.
Publicacion del ganador el 23 de Diciembre de 2019.

Nota

Las personas interesadas, enviar su hoja de vida a la siguiente direccion
electronica: selecciongye@ups.edu.ec; hasta el jueves 05 de diciembre
de 2019 a las 00h0O.
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