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1- Receptar documentación, caratular, tipificar, registrar y distribuir trámites. 
2- Informar al público acerca de trámites gestionados. 
3- Distribuir notificaciones y citaciones. 
4- Receptar, registrar y distribuir el correo. 
5- Digilenciar oficios judiciales.  
6- Realizar tareas de archivo. 

 

Nivel de formación: Secundario. (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  
Contratados.  
Experiencia y/o Conocimiento de: Normas de procedimiento administrativo vigente; herramientas de 
informática; correo intranet Lotus Notes; sistema Informático SUAC.  
Horario de trabajo: 2 personas Turno mañana, 2 personas Turno tarde  
Competencias requeridas: Orientación al Ciudadano/ Proactividad/ Relaciones interpersonales/ 
Atención y concentración/ Método de orden y trabajo/ Habilidades de comunicación/ Adaptabilidad y 
Flexibilidad.
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