BUSQUEDA INTERNA CONICET N¢ 13

Podra postularse sélo el Personal de CONICET

Denominacion del Puesto: Auxiliar en gestién documental y administracidn de archivos.
Vacantes: 1(UNA)

Area: Archivo General- Gerencia de Organizacién y Sistemas.
Lugar de Trabajo: Rivadavia 1917- 12 Piso (Contrafrente)

Objetivo del puesto: Colaborar en la revisidn y registro documental del Archivo CONICET.

Principales Tareas:

1) Identificar, clasificar y describir documentos de archivo.

2) Elaborar y actualizar instrumentos de descripcién (guia general de fondos, registro de localizacion
maestro, descripcidn general por fondo, inventario por unidad de conservacion e inventario por unidad
documental, etc.).

3) Participar en actividades de evaluacién documental (valoracion y seleccidn).

4) Atencion a usuarios (externos e institucionales)

5) Traslado y localizacién de documentacion.

6) Colaborar con la planificacidn de las necesidades y requerimientos para el funcionamiento general del

area.

Conocimiento y Experiencia Adquirida:

Minimos Excluyentes:
1) Edad: Entre 18 y 45 afios.
2) Formacion: Titulo Secundario.

Deseables:
1) Formacion (cualquiera de las opciones consignadas):

a) Titulo universitario o terciario en Gestion Documental y Administracion de
Archivos/Archivistica/Archivologia.

b) Capacitacion especifica en Gestion Documental y Administracion de Archivos/Archivistica/Archivologia.
c) Titulo universitario o terciario en Administracion Publica, Gestion de Politicas Publicas, Gestién Publica,
Historia, Sociologia, Ciencias Politicas y/o Ciencias Sociales.

2) Experiencia: 2 afios en archivos, centros de documentacidn, bibliotecas y/o museos.

3) Conocimientos / Habilidades: Manejo de herramientas informaticas aplicadas a la organizacion y

descripcién de documentos.

Responsabilidades principales:

-Por la informacion confidencial.
- Por las herramientas utilizadas.




