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SOLICITUD DE PUBLICACION DE PERFIL

OBJETIVO:

Apoyo para cubrir las necesidades relacionadas en materia de Archivo.

NIVEL ACADEMICO: Doctorado en Derecho o afin
GENERO: Indistinto

DATOS GENERALES: -2AD: Indistinto_
PERFIL: Enlace de Archivo y Servicios Digitales
AREA: Direccion
CANTIDAD REQUERIDA: 1

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Gestion de documentos administrativos y legales.
Administracion de archivos
Redaccion y analisis de documentos juridicos.

FUNCIONES A REALIZAR:

Apoyo en la clasificacion, control y digitalizacion de expedientes en apego a los lineamientos que
marca la Ley General de Archivos.

Apoyar en promover que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos.

Colaborar en la elaboracion de instrumentos de control archivistico y sus disposiciones
reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos.

Hacer recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos.

Apoyar en la coordinacién de los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas.

Apoyar en la coordinacién de las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de
los procesos archivisticos ya la gestion de documentos electronicos de las areas operativas.
Brindar asesoria técnica a las diferentes areas del Plantel para la operacién de los archivos.
Apoyar en los programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.
Apoyar en la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico del
Plantel en apego a la normatividad vigente.

Apoyo en la recepcion, control, orden y clasificacion de los diferentes documentos que cada una
de las &reas genera.

Y demas actividades que expresamente le sean conferidas,

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES CERTIFICACIONES O CURSOS

Manejo de paqueteria Office e Licenciatura en Derecho o afin

Manejo de equipos de computo e Cursos inherentes al perfil solicitado.
Gestién de documentos

Redaccion
Manejo de ordenamientos juridicos
Andlisis critico ante situaciones.

COMPETENCIAS

Capacidad para priorizar actividades
Gramatica y ortografia
Actualizacion, registro y almacenamiento de informacion.




CONTACTO: umpm.rh.vrz@gmail.com / capacitacion_enmv@fidena.edu.mx
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