Anexo 1 - Catalogo de competencias



TIPO

General

COMPETENCIA/NOMBRE

Analisis y sintesis (meta)

DESCRIPCION

Descomponer una unidad de trabajo compleja en partes significativas, estableciendo
relaciones de sentido entre el todo y las partes entre ellas. La Sintesi permite combinar
partes diferentes formando un todo coherente.

General

Lenguas/ldiomas (meta)

Entenderse y expresarse de manera fluida y correcta, tanto oral como por escrito, en
catalan y en castellano asi como en otras lenguas, de acuerdo con los requisitos del
puesto de trabajo.

General

Seguridad y salud laboral (meta)

Poner en marcha y respetar los mecanismos internos y externos a la persona para
evitar asumir riesgos derivados de las condiciones de trabajo, superiores a los que se
pueden controlar.

General

Tecnologies de la informacié (meta)

Utilizar de forma segura y critica las TIC para el trabajo y la comunicacion. Utilizar el
ordenador y otros dispositivos para obtener, evaluar, almacenar, producir, presentar e
intercambiar informacién asi como comunicarse y participar en redes de colaboracién a
traves de Internet.

General

Asesoramiento

Ofrecer informaciones, conceptos, consejos, procedimientos, métodos a personas o
equipos que los necesiten para aplicarlos de manera concreta en su trabajo.

General

Evaluacion técnica

Identificar, hacer una estimacion, calcular el valor de un proyecto, propuesta, etc, en
relacion con un objetivo establecido.

General

Formacion de usuarios, colegas y colaboradores

Ensefianza de teorias, modelos y procedimientos que faciliten el aprendizaje de los
destinatarios y se adecuen a sus necesidades.

General

Informacién al usuario (interno y externo)

Transmitir datos o conceptos que cambia/modifca el estado de conocimiento del sujeto
que lo recibe.

General

Planificacion

Distribuir el trabajo de las personas y los recursos para obtener resultados deseados
de precesos y projectos en un tiempo determinado.

General

Toma de decision técnica

Elegir entre diferentes opciones técnicas para la ejecucion de procesos, a partir de un
conocimiento especifico que permita la prediccion de éxito y dar conformidad para
hacer cualquier cosa.

General

Promocion

Iniciar acciones comunicativas dirigidas a un publico objetivo, con intencion de
modificar sus conocimientos, creencias, comportamientos, sentimientos a favor de un
producto o tendéncia para conseguir un beneficio de la organizacion.

General

Realizacién, ejecucion de tareas y procedimiento

Realizar, ejecutar tareas y procedimientos.

General

Supervisio de tareas, seguimiento y control de resultats

Seguir las actividades planificadas para asegurar el objetivo deseado y corregir
cualquier desviacion significativa.

Personal

Conocimiento y compromiso con el servicio publico
(meta)

Mantenerse informado de los objetivos, la estructura, el funcionamiento y la actualidad
de la Universidad. Implicarse, actuar y transmitir la estrategia, la cultura y los valores
de la universidad y el servicio publico.




Personal

Gestion emocional (meta)

Reconocer las propias emociones, aceptarlas y gestionarlas de manera autonoma 'y
constructiva y mantenerlas bajo el control en condiciones de estres, en beneficio de los
resultados del trabajo.

Personal

Analisi y solucién de problemas

Identificar el problema, analizarlo y definir los elementos significativos que lo
constituyen y plantear posibles soluciones para resolverlo de manera eficaz y eficiente.

Personal

Comunicacion interpersonal efectiva

Expresar y escuchar opiniones, ideas, emociones e informacién, adaptando su
lenguaje al interlocutor para conseguir la comprension del mensaje.

Personal

Direccién del equipo

Facilitar que los miembros del equipo alcancen los objetivos y resultados de la unidad,
transmitir confianza y credibilidad y defender el bien comun delante de conflictos de
interés. Fomentar el crecimiento profesional de los miembros del equipo.

Personal

Flexibilidad y gestiéon del cambio

Adaptarse a nuevos retos, equipos o responsabilidades en un entorno cambiante.

Personal

Innovacion y creatividad

Generar ideas, desarrollarlas, implantarlas con pragmatismo y viabilidad asi como
detectar nuevas oportunidades para el crecimiento de la organizacion y la solucion de
problemas identificados.

Personal

Lideraje e influencia

Promover actitudes en las personas que permitan alcanzar los objetivos planteados e
inspirar una vision comun del equipo que lidera y coordina.

Personal

Organizacion del trabajo y del tiempo

Planificar las actividades de los procesos y proyectos en los que se interviene,
preveiendo la secuéncia temporal y los recursos necesarios y adaptarse a las
prioridades para alcanzar los objetivos y obtener satisfaccion de Iso usuarios.

Personal

Orientacion a la calidad y los resultados

Realizar las propias funciones evaluando sistematicamente el resultado del trabajo,
dentro del marco de mejora continua, corregiendo las causas de los errores,
superando los retos y las dificultades y asumiendo la responsabilidad de los resultados
obtenidos.

Personal

Orientacion al usuario

Captar, atender y satisfacer las necesidades de los usuarios internos y externos de
manera agil, eficaz i eficiente y con una catitud positiva y de servicio.

Personal

Productividad, iniciativa y autonomia

Avanzarse a las necesidades y problemas con acciones y propuestas de acuerdo con
los objetivos de su ambito y realizar sus funciones sin requerir una supervision
constante, con una actitud constructiva y perseverante.

Personal

TIPO

Especifica

Trabajo en equipo y cooperacion

COMPETENCIA/NOMBRE

Administracion del sistema de gestion documental

Trabajar con otros compartiendo la informacion, las iniciativas, las dificultades y los
resultados, y fomentando la cooperacion para conseguir un objetivo comun.

DESCRIPCION

Planificar, organizar y dirigir el Sistema de Gestiéon documental y Archivo de la
Universidad

Especifica

Gestion y organizacion de los recursos del sistema

Gestionar los recursos existentes para implantar y mantener el Sistema de Gestién
documental y Archivo de la Universidad, con los que ejecutar el tratamiento,
conservacion y acceso a los documentos, cumpliendo los objetivos funcionales y de
calidad establecidos




Especifica

Gestion y conservacion del patrimonio documental

Crear un plan de tratamiento y conservacion del patrimonio documental de la
Universidad, disefiando las estrategias de conservacion de documentos, la evolucién
de los formatos y la forma de accesibilidad a los documentos, ¢incluyendo su
aplicacioén a los documentos esenciales definidos por la organizacion?

Especifica

Gestion del acceso a la documentacion

Conocer la normativa reguladora del acceso a los documentos de la Universidad,
definir su aplicacion para un eficaz funcionamiento de la organizacion y garantizando el
derecho de acceso de los ciudadanos mediante la regulacion del ejercicio del mismo
dentro del Sistema de Gestion documental y Archivo de la Universidad

Especifica

Gestion de la comunicacion y la difusién

Planificar una politica activa de difusion del patrimonio documental universitario,
disefiando e impulsando acciones dentro y fuera de la organizacion

Especifica

Clasificacion

Aplicar unos criterios de clasificacién validos para toda la producciéon documental de la
organizacion en el Sistema de Gestion documental y Archivo de la Universidad

Especifica

Descripcidon

Disefar y ejecutar planes de obtencion de informacion de los documentos dentro del
Sistema de Gestién documental y Archivo de la Universidad

Especifica

Seguridad

Planificar, implantar y controlar las politicas de seguridad de los documentos y de la
informacién aplicandolas dentro del Sistema de Gestién documental y Archivo de la
Universidad

Especifica

Valoracién

Disefiar las politicas de valoracion de documentos, dirigir los estudios de series, y
gestionar su aplicacién en el sistema, en cooordinacién con las unidades productoras y
los 6rganos competentes en la materia

Especifica

Cooperar

Cooperar activamente en las acciones que se desarrollan en el ambito profesional e
impulsando politicas de cooperacion institucional con terceros
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Documento que recoge los elementos identificadores de cada puesto de Trabajo incluyendo la mision, las
funciones y tareas (o actividades), las competencias profesionales, los requisitos o indicadores a nivel laboral
exigidas por la RPT asi como otras caracteristicas de interés para la gestién de personas.

DENOMINACION DEL PUESTO A LA RPT ADSCRIPCION

Escala o cuerpo

Categoria profesional

Nivel

Formacion académica
exigida

Méritos especificos

MISION

PERFIL COMPETENCIAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Conjunto de competencias técnicas y personales requeridas para desarrollar con éxito la mision de
un puesto de trabajo.

COMPETENCIA PROFESIONAL Conjunto de comportamientos observables que estan
causalmente relacionados con una buena o excelente ejecucién de un trabajo concreto en una
organizacion. Son el resultado del funcionamiento integrado de conocimientos (conceptuales,
procedimentales, técnicos), habilidades, actitudes, valores, motivacion y rasgos de personalidad.




A - COMPETENCIAS GENERALES

Tipo de competencia que acreditan los conocimientos basicos en materias, procedimientos o
herramientas que se consideran imprescindibles para el desempefo de las funciones asignadas a
un determinado puesto de trabajo.

Esencial META NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4 5
GO1 - Analisis y sintesis 1|
GO02- Lenguas/Idiomas %]
GO03 - Seguridad y salud val
laboral
GO04 - Tecnologias de la vl

informacion

GO5 - Asesoramiento

GO06 - Evaluacion técnica

GO07 - Formacion de
usuarios, colegas y
colaboradores

GO08 - Informacion al
usuario (interno y externo)

GO09 - Planificacion




G10 - Toma de decision
técnica

G11 - Promocion

G12 - Realizacion,
ejecucion de tareas y
procedimiento

G13 - Supervision de
tareas, seguimiento y
control de resultats

B- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Tipo de competencia que acreditan los conocimientos especificos en materias, procedimientos o
herramientas que se consideran imprescindibles para el desempefio de las funciones asignadas a
un determinado puesto de trabajo.

Esencial META NIVEL REQUERIDO

EO1 - Administracion del
sistema de gestion
documental

EO2 - Gestidon y
organizacion de los
recursos del sistema

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio documental




EO4 - Gestion del acceso a
la documentacion

EO5 - Gestion de la
comunicacion y la difusion

EO06 - Clasificacion

EO7 - Descripcion

EO8 - Seguridad

EO09 - Valoracion

E10 - Cooperar

C — COMPETENCIAS PERSONALES

Competencias comunes a todos los puestos de trabajo, en diferente grado de presencia e
intensidad.

Clave META NIVEL REQUERIDO




PO1 - Conocimiento y
compromiso con el servicio
publico

P02 - Gestion emocional

PO3 - Analisi y solucion de
problemas

P04 - Comunicacion
interpersonal efectiva

PO5 - Direccion del equipo

P06 - Flexibilidad y gestion
del cambio

P07 - Innovacion y
creatividad

P08 - Liderazgo e influencia

P09 - Organizacion del
trabajo y del tiempo

P10 - Orientacion a la
calidad y los resultados

P11 - Orientacion al usuario

P12 - Productividad,
iniciativa y autonomia




P13 - Trabajo en equipo y
cooperacion

OBSERVACIONES PERFIL COMPETENCIAL

COMPETENCIAS Y FUNCIONES ASOCIADAS Responsabilidades significativas que ha de aportar
un puesto de trabajo a la organizacion para alcanzar su mision.

Competencia | Funciones / Tareas asociadas

OBSERVACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO A LA RPT ADSCRIPCION
DIRECTOR/A DEL ARCHIVO SECRETARIO/A GENERAL
Escala o cuerpo Facultativos de Archivos, Técnicos Superiores de Archivos, Archiveros/as
Categoria profesional Al
Nivel 26-28
Formacion académica Licenciatura o Grado
exigida
Méritos especificos Master/Postgrado en Archivistica
MISION

Dirigir el Servicio de Archivos de la Universidad, siendo el responsable
técnico de la gestion de los archivos y del patrimonio documental
universitario, asi como de establecer los procedimientos para la correcta
organizacion, servicio y conservacion de los documentos, desde su
creacion o recepcidn hasta su conservacion o eliminacion.




PERFIL COMPETENCIAL DEL PUESTO DE TRABAJO

A - COMPETENCIAS GENERALES

Esencial META NIVEL REQUERIDO

GO1 - Analisis y sintesis

G02- Lenguas/Idiomas

GO3 - Seguridad y salud
laboral

GO04 - Tecnologias de la
informacion

GO5 - Asesoramiento

GO6 - Evaluacion técnica

GO7 - Formacion de
usuarios, colegas y
colaboradores

GOS8 - Informacion al
usuario (interno y externo)

GO9 - Planificacion




G10 - Toma de decision
técnica

G11 - Promocion

G12 - Realizacion,
ejecucion de tareas y
procedimiento

G13 - Supervision de
tareas, seguimiento y
control de resultats

B- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Esencial

META

NIVEL REQUERIDO

EO1 - Administracion del
sistema de gestion
documental

EO02 - Gestion y
organizacion de los
recursos del sistema

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio documental

EO4 - Gestion del acceso a
la documentacion




EO5 - Gestion de la
comunicacion y la difusion

EO06 - Clasificacion

EO07 - Descripcion

EO8 - Seguridad

X
EO09 - Valoracion
X
E10 - Cooperar
— COMPETENCIAS PERSONALES
Clave META NIVEL REQUERIDO
2 3
vl
PO1 - Conocimiento y
compromiso con el servicio
publico
vl

P02 - Gestion emocional

P03 - Analisis y solucion de
problemas




P04 - Comunicacion
interpersonal efectiva
X
PO5 - Direccion del equipo
X
P06 - Flexibilidad y gestién
del cambio
P07 - Innovacion y
creatividad
X
P08 - Liderazgo e influencia
P09 - Organizacion del
trabajo y del tiempo
P10 - Orientacion a la
calidad y los resultados
P11 - Orientacion al usuario
P12 - Productividad,
iniciativa y autonomia
X
P13 - Trabajo en equipo y
cooperacion

OBSERVACIONES PERFIL COMPETENCIAL




COMPETENCIAS Y FUNCIONES ASOCIADAS

Competencia

Funciones / Tareas asociadas

EO1- Administracion
del sistema de
gestion documental

- Definir el sistema de gestion documental y archivo

- Proponer e impulsar la politica de gestion documental de la
universidad

- Dirigir la implantacidon del sistema

- Controlar el funcionamiento del sistema

- Impulsar la mejora continua del sistema

- Generar sinergias dentro de la universidad

- Formacidn permanente como personal predirectivo

E02- Gestion y
organizacion de los
recursos del sistema

- Planificar los recursos econémicos, tecnoldgicos y personales

- Gestionar la dotacidn los recursos econdmicos, tecnoldgicos y
personales

- Controlar el nivel de ejecucion de los recursos

- Auditar el sistema de gestién documental

- Rendir cuentas de la utilizacién de los recursos

- Promover la formacidon permanente en gobernanza de archivos

EO03- Gestion y
conservacion del
patrimonio
documental

- Disenar el plan de conservacion

- Planificar la organizacién de los depdsitos fisicos y electrénicos

- Especificar el plan de protecciéon de documentos
esenciales/vitales

- Distribuir las tareas del plan de conservacion entre el equipo

- Auditar el cumplimiento del plan de conservacion

- Disefar el procedimiento de eliminacién de documentacién

- Auditar el procedimiento de eliminacion de documentos

- Disefar las estrategias de conversion de formatos

- Auditar las estrategias de conversién de formatos

- Planificar formacidon sobre conservacién y gestion del patrimonio
documental

EO4- Gestion del
acceso a la
documentacion

- Proponer la normativa de transparencia y acceso a los
documentos

- Conseguir la aprobacion de la normativa de acceso a los
documentos

- Promover la cultura y acciones que faciliten el acceso libre a
todos los ciudadanos

- Impulsar el acceso online a la documentacion 24x7

- Establecer los contenidos de la pagina web




Organizar el mantenimiento de la pagina web
Disefiar el procedimiento de acceso a documentos clasificados

EO5- Gestion de la
comunicacion y la
difusion

Disefiar el Plan de comunicacion y difusién

Impulsar acciones de difusion de los fondos

Distribuir las tareas del Plan de comunicacidn y difusion entre el
equipo

Supervisar la ejecucion del Plan de comunicacién y difusion
Mantener contacto con la unidad de comunicacion de la
universidad

Establecer contactos con los medios de comunicacion

Planificar eventos de difusidén por circunstancias excepcionales

E06- Clasificacion

Definir el cuadro de clasificacién
Actualizar el cuadro de clasificacidon
Planificar acciones formativas sobre clasificacion

EO7- Descripcion

Definir el plan de descripcion

Definir el esquema de metadatos de la universidad
Actualizar el esquema de metadatos de la universidad
Distribuir las tareas de descripcidn entre el equipo
Elegir los vocabularios controlados

Supervisar la ejecucion del plan de descripcion
Planificar acciones formativas sobre descripcién

EO08- Seguridad

Definir el plan de seguridad

Distribuir las tareas de seguridad entre el equipo
Seleccionar los sistemas de seguridad

Supervisar el cumplimiento del plan de seguridad
Planificar acciones formativas sobre seguridad

E09- Valoracion

Diseiiar el procedimiento para la identificacién y valoracion
Impulsar la evaluacién la documentacion

Supervisar la implantar el procedimiento de identificacién y
valoracién

Promover la implicacién de las unidades productoras
Planificar acciones formativas sobre valoracion




N - Establecer los niveles de cooperacion
E10- Cooperacion - Representar al archivo en los foros de cooperacion

- Planificar actividades de cooperacion

- Promover la participacidon de miembros del equipo en foros de

cooperacién

OBSERVACIONES

Se proponen una serie de tareas imprescindibles en cada competencia, las cuales habra que
ampliar o disminuir de acuerdo al perfil de la seccién de la que se haya de ocupar el responsable
del puesto y a las caracteristicas y documentacién del archivo donde vaya a realizar su trabajo.




) Crue simame

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO A LA RPT ADSCRIPCION
Jefe de Seccidn de Archivos Archivo Universitario
Escala o cuerpo Facultativos de Archivos, Técnicos Superiores de Archivos, Archiveros/as
Categoria profesional A-1
Nivel 24-26
Formacion académica Licenciatura o Grado
exigida
Méritos especificos Master/Postgrado en Archivistica
MISION

Dirigir la actividad de la seccidn, distribuyendo los trabajos a realizar,
coordinando los trabajos del personal a su cargo y supervisando el
cumplimiento de las pautas de trabajo y los objetivos planteados.
Analizar las necesidades de su seccién y proponer a la direccion del
Archivo las acciones necesarias para desarrollar adecuadamente su
actividad y las mejoras pertinentes. Colaborar en la ejecucion de
programas y tareas planificadas por la direccién del Archivo.




PERFIL COMPETENCIAL DEL PUESTO DE TRABAJO

A - COMPETENCIAS GENERALES

Esencial META NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4
v
GO1 - Analisis y sintesis
v X
GO02- Lenguas/Idiomas
vl X
GO03 - Seguridad y salud
laboral
v X
G04 - Tecnologias de la
informacion
X
GO5 - Asesoramiento
X X
GO06 - Evaluacion técnica
X
GO07 - Formacion de
usuarios, colegas y
colaboradores
X
GOS8 - Informacion al
usuario (interno y externo)
X X
GO09 - Planificacion




G10 - Toma de decision
técnica

G11 - Promocion

G12 - Realizacion,
ejecucion de tareas y
procedimiento

G13 - Supervision de
tareas, seguimiento y
control de resultados

B- COMPETENCIAS ESPECIFICAS (dependen del tipo de puesto)

Esencial META NIVEL REQUERIDO

EO1 - Administracion del
sistema de gestion
documental

EO2 - Gestidon y
organizacion de los
recursos del sistema

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio documental

EO4 - Gestion del acceso a
la documentacion




EO5 - Gestion de la
comunicacion y la difusion

EO06 - Clasificacion

EO07 - Descripcion

EO8 - Seguridad

X X
EO09 - Valoracion
E10 - Cooperar
C - COMPETENCIAS PERSONALES
Esencial ME NIVEL REQUERIDO
TA
1 2 3 4
il X
PO1 - Conocimiento y
compromiso con el servicio
publico
vl X
P02 - Gestion emocional
P03 - Analisis y solucion de
problemas




X
P04 - Comunicacion
interpersonal efectiva
X
PO5 - Direccion del equipo
X X
P06 - Flexibilidad y gestion
del cambio
X
P07 - Innovacion y
creatividad
X
P08 - Liderazgo e influencia
X
P09 - Organizacion del
trabajo y del tiempo
X
P10 - Orientacion a la
calidad y los resultados
X
P11 - Orientacion al usuario
X
P12 - Productividad,
iniciativa y autonomia
X vl X
P13 - Trabajo en equipo y
cooperacion

OBSERVACIONES PERFIL COMPETENCIAL

Este perfil puede variar en funcién de las tareas que tenga asignado, que fundamentalmente
pueden ser:




- Subdireccién

- Jefe de Seccidon de Conservacion/Descripcion/Difusion/Referencias
- Jefe de seccién de Archivo Histérico/Archivo General

COMPETENCIAS Y FUNCIONES ASOCIADAS

Competencia

Funciones / Tareas asociadas

EO1 -
Administracion del
sistema de gestion
documental

- Colaborar en la definicidn del sistema

- Colaborar en la implantacién del sistema

- Colaborar en el control del funcionamiento del sistema
- Proponer mejoras en el sistema

EO2 - Gestion y
organizacion de los
recursos del
sistema

- Administrar los recursos econdmicos

- Administrar los recursos tecnoldgicos de la seccién
- Administrar los recursos personales de la seccidn

- Auditar la utilizacion de los recursos de la seccion

EO3 - Gestidon y
conservacion del
patrimonio
documental

- Proponer el Plan de conservacion

- Establecer los criterios de conservacién

- Ejecutar el plan de proteccidn de documentos esenciales

- Controlar los pardmetros medioambientales y tecnoldgicos

- Organizar y controlar los depésitos fisicos y electréonicos

- Controlar la eliminaciéon de documentos

- Desarrollar estrategias de conversién de formatos

- Colaborar en el Plan de emergencia y evacuacion de
documentos

- Realizar propuestas de documentos para restaurar

- Elaborar informes técnicos

EO4 - Gestion del
acceso a la
documentacion

- Orientar y asesorar a los usuarios sobre los fondos

- Gestionar las peticiones de los usuarios (consulta y
reproduccién)

- Proponer normativa de consulta de documentos

- Resolver las solicitudes de acceso a documentos clasificados

- Gestionar los permisos de acceso a los documentos

- Controlar los préstamos administrativos/otros

- Controlar las salas de consulta presencial y virtual

- Mantener actualizada la pagina web del archivo

- Informar las quejas sobre acceso de los usuarios




Elaborar informes técnicos

EO5 - Gestion de la
comunicacion y la
difusion

Proponer el Plan de difusion
Proponer actuaciones de difusién
Ejecutar actuaciones de difusion
Gestionar las redes sociales
Supervisar el servicio de visitas
Elaborar informes técnicos

EO06 - Clasificacion

Recibir y controlar la documentacion

Identificar series

Clasificar series y documentos

Gestionar series

Gestionar el cuadro de clasificacion (redaccién y
mantenimiento)

Elaborar informes técnicos

EO07 - Descripcion

Proponer el Plan de descripcion

Proponer el esquema de metadatos

Normalizar la descripcién

Controlar la semantica y el vocabulario de descripcion
Describir documentos

Controlar los equipos de descripcion

Mantener y actualizar las descripciones
Redactar/colaborar/dirigir la edicion de instrumentos de
descripcion

Elaborar informes técnicos

EO8 - Seguridad

Proponer el Plan de seguridad

Controlar los sistemas de seguridad (instalacion y
mantenimiento)

Controlar el acceso a las instalaciones y equipos
Auditar las actuaciones y sistemas de seguridad
Elaborar informes técnicos

EO9 - Valoracion

Analizar documentos

Proponer modelos de documentos
Valorar series

Elaborar calendarios de transferencias

Interactuar y asesorar al personal de las unidades productoras

Proponer metadatos de series




- Impulsar la participacién del personal en grupos de trabajo

E10LCoopendr dentro de la organizaciéon

- Impulsar la participacion del personal en grupos de trabajo
fuera de la organizacion

- Coordinar el archivo con las unidades productoras

- Participar en los érganos colegiados relacionados con su seccion

- Participar en acciones de colaboracidn con otros archivos e
instituciones

- Tutorizar las practicas de estudiantes

OBSERVACIONES

Se proponen una serie de tareas imprescindibles en cada competencia, las cuales habra que
ampliar o disminuir de acuerdo al perfil de la seccién de la que se haya de ocupar el responsable
del puesto y a las caracteristicas y documentacién del archivo donde vaya a realizar su trabajo.




C[“ue CAL Conferenca ce Archivencs
2 las Universcades Essatolay

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO A LA RPT ADSCRIPCION

Técnico Superior de Archivo Archivo de la Universidad

Escala o cuerpo

Técnicos Superiores de Archivo / Archivero / Facultativo

Categoria profesional

Al

Nivel

22-26

Formacion académica
exigida

Licenciatura o Grado

Méritos especificos

Master/Postgrado en Archivistica

MISION

encomiende.

Implantar, supervisar y ejecutar las tareas necesarias para el funcionamiento del
sistema de gestion documental. Disefar e impartir la formacidn de usuarios.
Asesorar en los criterios de tratamiento de la documentacién y colaborar en todas
aquellas tareas de caracter técnico que el director o el jefe de seccidn le




PERFIL COMPETENCIAL DEL PUESTO DE TRABAJO

A - COMPETENCIAS GENERALES

Esencial META NIVEL REQUERIDO

GO1 - Analisis y sintesis

GO02- Lenguas/Idiomas

GO3 - Seguridad y salud
laboral

G04 - Tecnologias de la
informacion

GO5 - Asesoramiento

GO06 - Evaluacion técnica

GO7 - Formacion de
usuarios, colegas y
colaboradores

GOS8 - Informacion al
usuario (interno y externo)

GO09 - Planificacion




G10 - Toma de decision
técnica

G11 - Promocion

G12 - Realizacion,
ejecucion de tareas y
procedimiento

G13 - Supervision de
tareas, seguimiento y
control de resultados

B- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Esencial META NIVEL REQUERIDO

EO1 - Administracion del
sistema de gestion
documental

EO2 - Gestidon y
organizacion de los
recursos del sistema

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio documental

EO4 - Gestion del acceso a
la documentacion




EO5 - Gestion de la
comunicacion y la difusion

EO06 - Clasificacion

EO07 - Descripcion

EO8 - Seguridad

X X
EO09 - Valoracion
X
E10 - Cooperar
C - COMPETENCIAS PERSONALES
Clave META NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4
vl X
PO1 - Conocimiento y
compromiso con el servicio
publico
vl X
P02 - Gestion emocional
P03 - Analisi y solucion de
problemas




P04 - Comunicacion
interpersonal efectiva

PO5 - Direccion del equipo

P06 - Flexibilidad y gestién
del cambio

P07 - Innovacion y
creatividad

P08 - Liderazgo e influencia

P09 - Organizacion del
trabajo y del tiempo

P10 - Orientacion a la
calidad y los resultados

P11 - Orientacion al usuario

P12 - Productividad,
iniciativa y autonomia

P13 - Trabajo en equipo y
cooperacion




OBSERVACIONES PERFIL COMPETENCIAL

Ayudante de Archivo.

Dependiendo de la estructura del Archivo, este perfil ejercera total o parcialmente las funciones
gue se especifican en el perfil pudiendo corresponder en cada caso a bien a Técnico o bien a

COMPETENCIAS Y FUNCIONES ASOCIADAS

Competencia

Funciones / Tareas asociadas

EO1 - Administracion
del sistema de
gestion documental

Ejecutar la implantacién del sistema

Disefiar las acciones de formacidn de usuarios
Impartir las acciones formativas

Participar en la elaboracion de la normativa
Revisar actualizacion de la normativa

Realizar propuestas de mejora del sistema
Colaborar con el superior jerarquico

EO2 - Gestion y
organizacion de los
recursos del sistema

Implantar los recursos del sistema

Obtener indicadores de funcionamiento

Identificar nuevas necesidades

Proponer acciones de mejora de los recursos para garantizar
la consistencia de la informacion

Gestionar y mantener actualizada la estructura de unidades
productoras

Gestionar y mantener actualizado el médulo de permisos y
accesos a usuarios internos y externos

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio
documental

Colaborar en la gestidn del depésito y de los repositorios de
documentacién

Colaborar en la ejecucion del plan de conservacidn
Proponer medidas correctivas del plan de conservacion

EO4 - Gestion del
acceso a la
documentacion

Colaborar en la gestién de consultas, préstamos y
reproducciones

Colaborar en la gestion de las salas de consulta (presencial y
virtual)

Colaborar en el plan de acceso a los documentos




EO5 - Gestion de la
comunicacion y la
difusion

Disefiar e impartir la formacién a usuarios

Difundir los contenidos del archivo internamente
Realizar informes y memorias actividad del archivo
Realizar propuestas de publicaciones y mercantilizacién
Colaborar en las acciones de difusion

Mantener actualizada la web, en el dmbito de las funciones
asignadas

EO06 - Clasificacion

Mantener cuadro de clasificacion

Elaborar propuestas de actualizacién del cuadro de
clasificacion

Asesorar a los usuarios (unidades productoras asi como al
resto del equipo) en las operaciones de clasificacidn
(identificar, codificar)

Impartir acciones formativas sobre la estructura vy
utilizacion/funcionamiento del cuadro de clasificacion

EO07 - Descripcion

Colaborar en el establecimiento de los instrumentos de
descripcion de la documentaciéon.B5

Aplicar los criterios de descripcidon definidos

Describir de la documentacién custodiada

Asesorar a las unidades productoras en la aplicacion del
sistema de descripcién

Auditar la correcta actualizacién de elementos de metadatos
Realizar propuestas de mejora/actualizacion del
vocabulario/esquema de metadatos

Impartir acciones formativas sobre el sistema de descripcidn

EO8 - Seguridad

Colaborar en la elaboracion del plan de seguridad

Auditar el registro de acceso a la informacion y documentos
Auditar el sistema de seguridad y el acceso a instalaciones y
equipos

Proponer mejoras y actualizaciones del plan de seguridad

EO09 - Valoracion

Analizar documentos

Asesorar a las unidades productoras en materia de aplicacion
de los criterios de valoracién documental

Coordinar los procesos de seleccidon, expurgo y destruccién de
documentacién caduca

Colaborar en la elaboracion propuestas de valoracion de
series documentales

Auditar proceso de seleccidon, expurgo y eliminacion de
documentos

E10 - Cooperar

Participar en los GT internos y externos

Colaborar con el resto de las unidades de la Universidad
Colaborar con la direccidn

Elaborar informes sobre las actividades de cooperacién




OBSERVACIONES

Se proponen una serie de tareas imprescindibles en cada competencia, las cuales habra que
ampliar o disminuir de acuerdo al perfil de la seccién de la que se haya de ocupar el responsable
del puesto y a las caracteristicas y documentacién del archivo donde vaya a realizar su trabajo.




W Crue simass

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

DENOMINACION DEL PUESTO A LA RPT ADSCRIPCION
Técnico medio de Archivo Archivo de la Universidad
Escala o cuerpo Técnico medio de Archivo

Categoria profesional A1-A2
Nivel 18-22

Formacion académica Licenciatura o Grado

exigida
Méritos especificos Master/Postgrado en Archivistica
MISION

Colaborar y ejecutar todas aquellas tareas de caracter técnico que el
director o el jefe de seccion le encomiende, especialmente, coordinar las
transferencias, revisidon e instalacién en el/los depdsito/-os del Archivo
asi como coordinar la seleccion y expurgo de los fondos caducos y
atender los préstamos y las consultas de documentacion.




PERFIL COMPETENCIAL DEL PUESTO DE TRABAJO

A - COMPETENCIAS GENERALES

Esencial META NIVEL REQUERIDO
1 2 3 4
v X
GO1 - Analisis y sintesis
v X
GO02- Lenguas/Idiomas
vl X
GO03 - Seguridad y salud
laboral
v X
G04 - Tecnologias de la
informacion
X
GO5 - Asesoramiento
X
GO06 - Evaluacion técnica
X X
GO07 - Formacion de
usuarios, colegas y
colaboradores
X X
GOS8 - Informacion al
usuario (interno y externo)
X
GO09 - Planificacion




G10 - Toma de decision
técnica

G11 - Promocion

G12 - Realizacion,
ejecucion de tareas y
procedimiento

G13 - Supervision de
tareas, seguimiento y
control de resultados

B- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Esencial META NIVEL REQUERIDO

EO1 - Administracion del
sistema de gestion
documental

EO2 - Gestidon y
organizacion de los
recursos del sistema

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio documental

EO4 - Gestion del acceso a
la documentacion




EO5 - Gestion de la
comunicacion y la difusion

EO06 - Clasificacion

EO07 - Descripcion

EO8 - Seguridad

EO9 - Valoracion

E10 - Cooperar

C — COMPETENCIAS PERSONALES

Clave META NIVEL REQUERIDO

PO1 - Conocimiento y
compromiso con el servicio
publico

P02 - Gestion emocional

P03 - Analisi y solucion de
problemas




X
P04 - Comunicacion
interpersonal efectiva
X
PO5 - Direccion del equipo
X X
P06 - Flexibilidad y gestién
del cambio
X
P07 - Innovacion y
creatividad
X
P08 - Lideraje e influencia
X
P09 - Organizacion del
trabajo y del tiempo
X
P10 - Orientacion a la
calidad y los resultados
X
P11 - Orientacion al usuario
X
P12 - Productividad,
iniciativa y autonomia
X vl X
P13 - Trabajo en equipo y
cooperacion

OBSERVACIONES PERFIL COMPETENCIAL

Dependiendo de la estructura del Archivo, este perfil ejercera total o parcialmente las funciones
gue se especifican en el perfil. Puede corresponder a Técnico superior o técnico medio de

Archivo.




COMPETENCIAS Y FUNCIONES ASOCIADAS

Competencia

Funciones asociadas

EO1 -
Administracion del
sistema de gestion
documental

- Operar con las herramientas del sistema

- Realizar propuestas de mejora/nuevos desarrollos en el dmbito
de las funciones asignadas

- Colaborar con el superior jerarquico

EO2 - Gestion y
organizacion de los
recursos del
sistema

- Gestionar el mddulo/registro de transferencias

- Gestionar el modulo de gestidn del depdsito

- Mantener médulo/politica de calendario de conservacion y
eliminacion

- Gestionar médulo/registro de consultas y préstamos

- Gestionar el médulo de la sala de consultas

- Ejecutar los procedimientos que le indique el superior jerarquico

EO3 - Gestion y
conservacion del
patrimonio
documental

- Controlar del registro de los parametros medioambientales de
los depdsitos

- Controlar de la limpieza del depdsito

- Mantener en buen estado las unidades de instalacién

- ldentificar unidades de instalacion en mal estado

- Proponer los fondos (documentos) susceptibles de restauracion

- Coordinar la conversién de formatos y/o soportes documentales

- Revisar, registrar e instalar las transferencias

EO4 - Gestion del
acceso a la
documentacion

- Atender consultas, préstamos y reproducciones

- Asesorar a los usuarios en el uso de los medios del archivo
- Control de la documentacién en circulacién (préstamos)

- Gestionar la sala de consultas presenciales y virtuales

EO5 - Gestion de la
comunicacion y la
difusion

- Informar a los usuarios del calendario de transferencias

- Coordinar las transferencias

- Mantener actualizada la web de la unidad en el ambito de sus
funciones

- Asesorar/formar a los usuarios en las operaciones de archivo

- Colaborar en las acciones de difusion

EO06 - Clasificacion

- Aplicar los criterios de clasificacidn definidos

- Asesorar a las unidades productoras en la aplicacién del cuadro
de clasificacién

- Revisar la clasificacién adecuada de la documentacidn
transferida

- Clasificar y tratar fondos antiguos y las nuevas adquisiciones

- Realizar propuestas de actualizacién del cuadro de clasificacion




EO7 - Descripcion

Aplicar los criterios de descripcion definidos

Asesorar a las unidades productoras en la aplicacion del sistema
de descripcion

Describir de la documentacidn custodiada

Revisar la descripciéon de la documentacién transferida

Describir fondos antiguos y las nuevas adquisiciones

Realizar propuestas de mejora/actualizacidn del

vocabulario/esquema de metadatos

EO8 - Seguridad

EO09 - Valoracion

Aplicar las reglas de conservacion a la documentacién
custodiada

Asesorar a las unidades productoras en la aplicacion de las
reglas de conservacion

Asesorar a las unidades productoras en la destruccion de la
documentacién sobrante (apoyo informativo, borradores,
copias, etc)

Coordinar los procesos de seleccion, expurgo y destruccion de
documentacién caduca

Colaborar en la elaboracién propuestas de valoracién de series
documentales

E10 - Cooperar

Participar en los GT internos y externos

Colaborar con el resto de las unidades de la Universidad
Colaborar con la direccion

Elaborar informes sobre las actividades de cooperacién

OBSERVACIONES

Se proponen una serie de tareas imprescindibles en cada competencia, las cuales habra que
ampliar o disminuir de acuerdo al perfil de la seccidén de la que se haya de ocupar el responsable
del puesto y a las caracteristicas y documentacién del archivo donde vaya a realizar su trabajo.




Anexo 4 - Formulario revision y mejora del catalogo de
competencias



r u e CAU Conferencia de Archiveros
de las Universidades Espafiolas

Grupo de Trabajo — Perfiles Profesionales

Propuesta de revision de competencias especificas.

Las propuestas de revision y mejora deben enviarse mediante este formulario a la direccién electrénica de GMAIL creada por el GT:
CAU.PERFILES@gmail.com

Las posibles acciones de revisién y mejora son:

1. ALTA, para la propuesta de incorporacion de una nueva competencia
2. SUPRESION, para la propuesta de eliminacién de una competencia identificada en el catalogo
3. MODIFICACION, para la propuesta de modificacién de nombre y/o definicién de la competencia identificada en el catalogo

Competencia Nombre Accidén Definicién Fuente Nota de aplicacién



mailto:CAU.PERFILES@gmail.com

Anexo 5 - Formulario revisién y mejora fichas DPT



r u CAU Conferencia de Archiveros
de las Universidades Espafiolas

Grupo de Trabajo — Perfiles Profesionales

Propuesta de revisién de ficha de descripcion de puesto de trabajo (DPT).

Las propuestas de revision y mejora deben enviarse mediante este formulario a la direccién electrénica de GMAIL creada por el GT:
CAU.PERFILES@gmail.com

Las posibles acciones de revisién y mejora son:

1. ALTA, para la propuesta de incorporacion de una nueva funcidn asociada a la competencia especifica
2. SUPRESION, para la propuesta de eliminacién de una funcién asociada a la competencia especifica
3. MODIFICACION, para la propuesta de modificaciéon de nombre y/o definicién funcién asociada a la competencia especifica

Competencia Funcidn asociadas Accidén Descripcidn Nota de aplicacién



mailto:CAU.PERFILES@gmail.com
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