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1) Recibir y registrar documentación. 
 
2) Caratular trámites simples. 

 
3) Generar expedientes, realizar anexados y encordados de los mismos. 

 

Nivel de formación: Secundario (finalizado).  
Experiencia necesaria: Manejo de herramientas informáticas. Desempeño previo en Mesa de Entrada. 
Situación de revista: Pertenecer a planta permanente, agrupamiento administrativo,  del  Escalafón 
General. Pueden postularse contratados.  
Horario de trabajo: Turno Tarde. 
Competencias requeridas: Orientación al ciudadano / Proactividad / Método y orden de trabajo/Atención 
y concentración / Habilidades de comunicación. 
 

CIERRE DE CONVOCATORIA: 31 Diciembre de 2012 


