FE DE ERRATAS

La Unidad de Recursos Humanos hace de conocimiento de jos postutantes al PROCESO DE
CONVOCATORIA CAS N° 235-2015-DRELM - PUESTO: AUXILIARES DE ARCHIVO

DICE:

Il PERFIL DEL PUESTO:
EXPERIENCIA: Experiencia laboral minima de un (01) afo en labores administrativas y/fo de
archivo, en el sector plblico yfo privado, deseable en el sector educacion.

FORMACION ACADEMICA: Bachilleres o egresados de Bibliotecologia, Historia, Economia,
Administracién, Educacién o Computacion o de carreras técnicas afines.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO: Conocimientos de procedimientos
administrativos y de archivo, organizacion y clasificacién de documentos.

i CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
FUNCIONES:

» Ejecutar los procesos técnicos archivisticos del archivo central de [a DRELM
+ Ejecutar los procesos de organizacion y clasificacion de documentos de la DRELM
* Realizar la transferencia de documentos de las unidades organicas de la DRELM
¢ Realizar el acopio y embalaje de la documentacién de la DRELM
DEBE DECIR:

[l PERFIL DEL PUESTO:
EXPERIENCIA: Experiencia laboral minima de un (01) afio en labores de archivo ylo
administrativas en el sector pablico y/o privado.

FORMACION ACADEMICA: Estudios de Computacién, basico de archivos, Bibliotecologia,
Administracion, Economia, Educacion.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO: Conocimientos sobre el acervo
documental institucional y archivo en general, manejo de Microsoft office a nivel usuario

Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
FUNCIONES:
« Clasificar, ordenar y conservar la documentacion ubicada en el archivo
+ Realizar las bisquedas de documentacion que le sea asignada
« Organizar y mantener la sighacién actualizada de los documentos
+ |Informar sobre el avance y mejora en el archivo
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