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PODER JUDICIAL
Departamento de Gestion Humana
Andlisis de Puestos

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE UNIDAD DEL ARCHIVO CENTRAL

II. CONTENIDO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Asignacién, supervision, ejecucién y control de labores
administrativas y técnicas de un proceso en el Archivo Central, tales como recepcion,
clasificacién, seleccion y eliminacion de documentos y expedientes.

Ill. TAREAS TIPICAS
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DESCRIPCION DE LAS TAREAS
v' Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de cada unidad del Archivo Judicial,
tales como: recibo, clasificacion, conservacion, ordenamiento, préstamo y eliminacion de
expedientes y documentacion administrativa conforme a la técnica archivistica.

v' Coordinar, supervisar y ejecutar las acciones tendientes al ingreso y actualizacion de la
informacion de los expedientes fisicos al sistema informético.

v' Preparar informes y estadisticas sobre actividades realizadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo y presentar las recomendaciones pertinentes.

v Participar en el establecimiento o modificacion de normas y procedimientos para la
administracion del Archivo Judicial y velar por el cumplimiento de los mismos.

v’ Asistir a reuniones con superiores y compaiieros con el fin analizar problemas derivados de
las actividades de cada unidad y proponer cambios, ajustes y soluciones.

v" Seleccionar documentacion para eliminar con base en los parametros fijados en las tablas
de plazos respectivas y confeccionar el acta de destruccién de documentos o expedientes.

v Asignar el nUmero de remesa a los expedientes que ingresan al archivo central.

v Participar en el ordenamiento y clasificacién del material que requiere ser archivado.
v Recibir, seleccionar y registrar documentos.

v" Mantener actualizados registros, inventarios y controles correspondientes a cada unidad.

v" Monitorear las condiciones fisicas y sanitarias del archivo, estanteria y comunicar cualquier
anomalia a su superior.
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v' Trasladar el material archivado, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
usos acostumbrados.

v Velar por el correcto uso de materiales, equipo y otros bienes de la oficina.

v' Velar por la conservacion adecuada de expedientes y demas documentos asi como
aplicar técnicas tendientes a la restauracion de los mismos.

v Llevar registros actualizados de entrada y salida de material archivado.
v Participar en la implantacién de nuevos procedimientos de trabajo.
v' Comparar y revisar la informacion que se transfiere en calidad de préstamo.

v' Preparar indices de los archivadores y rétulos de identificacion del contenido en
paquetes o carpetas.

v Colaborar en el mantenimiento, custodia y conservacion del material archivado.

v Colaborar en la realizacién del inventario de expedientes.

v' Colaborar en la capacitacion a otros despachos respecto al remesado de expedientes y
demdas aspectos de importancia para la administracion de archivos y tratamiento de
documentos.

v" Mantener actualizada la informacién en los respectivos sistemas informaticos.

v Atender al usuario y recibir los expedientes notariales.

v' Entregar certificaciones.

v Determinar las necesidades de materiales y equipo de trabajo.

v' Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y puablico en
general relacionadas con la actividad a su cargo.

v Orientar al personal de menor nivel en la ejecucion de sus labores.

v Realizar otras labores propias del cargo.

IV. RESPONSABILIDADES Y OTRAS CONDICIONES

Trabaja siguiendo instrucciones generales, las normas que se dicten al efecto, métodos,
sistemas y procedimientos técnicos, administrativos y legales vigentes. Le corresponde
integrar el Consejo Consultivo del Archivo Judicial asi como supervisar el trabajo de otras
personas, por lo cual es responsable por el eficiente, preciso y oportuno cumplimiento de las
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actividades asignadas a la unidad a su cargo. La actividad origina relacionarse constantemente
con superiores, compafieros, funcionarios de instituciones publicas y privadas, las cuales deben
ser atendidas con tacto y cordialidad. Le puede corresponder trasladarse a otros despachos.
Por las condiciones de su trabajo debe aplicar las medidas de seguridad ocupacional
necesarias (mascarillas, guantes, cinturones). Debe observar discrecion, confidencialidad vy
objetividad con respecto a los asuntos e informacion que se le encomiendan y mantenerse
actualizado en los conocimientos y técnicas propias de su actividad. Su labor es evaluada

mediante la comprobacion de la calidad de los resultados obtenidos.

V. CARACTERISTICAS PERSONALES

v Habilidad para dirigir y trabajar en grupo.
v Habilidad para relacionarse de forma cortés con el usuario interno y externo.
v Iniciativa
v Facilidad de expresion verbal y escrita.
VI. REQUISITOS Y OTROS REQUERIMIENTOS
Bachiller en Educacién Media.
. L. Disciplina -
Eormacion Nivel académico académica Requisito Legal
Académica Incorporado al Colegio
Bachillerato Archivistica Profesional respectivo, cuando
exista la entidad.

Experiencia Requiere un minimo de seis meses de experiencia en labores de archivo.

Manejo de los ambientes computadorizados y los sistemas de
informacion existentes en el &rea de trabajo.

Otros
requerimientos | Conocimiento de la organizacion institucional, tipologia documental de la
misma y trdmite de los expedientes judiciales.

VIl. DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTO ESPECIFICA PARA:

CLASE DE PUESTO
DESPACHOS Ancha Angosta

Archivo Judicial . Coordinador de Unidad de Archivo
Profesional 1
Central

Aprobada en sesion del Consejo Superior N° 15-10 celebrada el 18 de febrero del
2010, articulo XXIV.
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