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1- Realizar la recepción, registro en SUAC y derivación de trámites. 
2- Redactar notas, comunicaciones y providencias de mero trámite. 
3- Receptar y derivar documentación a las áreas pertinentes. 
4- Compilar y mantener registro físico e informatizado de Actos Administrativos. 
5- Realizar tareas de archivo. 
6- Fotocopiar documentación obrante en el sector. 

 

Nivel de formación: Secundario (finalizado).  
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  
Contratados.  
Experiencia requerida: Conocimiento de Procedimiento Administrativo vigente. Herramientas 
informaticas. Correo Intranet. Lotus Note. Sistema informático SUAC. 
Horario de trabajo: 2 postulantes turno mañana. 2 postulantes turno tarde.  
Competencias requeridas: Proactividad/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de planificación y 
organización/ Atención y concentración/ Método de orden y tabajo/ Habilidades de comunicación/ 
Adaptabilidad y flexibilidad.
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