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1- Cargar trámites en sistema informático SUAC y EXCEL. 

2- Receptar, registrar y distribuir Expedientes y Trámites. 

3- Brindar atención al público y responder llamadas telefónicas de afiliados y prestadores. 

4- Planificar, organizar y administrar la documentación física y digitalmente. 

5- Reunir y evaluar material, analizando su contenido, como así también organizar y mantener 

actualizada la documentación del archivo. 

6- Archivar todos los documentos físicos originales. 

Nivel mínimo de formación: Secundario (Finalizado).  
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente  o Contratados del  Escalafón General del Poder 

Ejecutivo Provincial.  
Experiencia requerida: Estudios o conocimiento de archivología (No excluyente). 
Horario de trabajo: Turno Mañana 
Competencias requeridas: Orientación al Ciudadano/ Proactividad / Método y orden de trabajo/ Adaptabilidad y 

flexibilidad /Capacidad de Planif. y organización/ Atención y Concentración/ Tolerancia a las presiones. 
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