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	PERFIL B


	FUNCION
(colocar cargo dentro del área, este especificado o no en la estructura)
	 Agente de Atención al público y Recepción de documentación.



	RESPONSABILIDADES

(tareas a cargo dentro del área)
	Atención al público o Usuarios en: busqueda de expedientes, evacuación de consultas, recepción fisica y digital de documentación,  libramiento de documentos, préstamos de expedientes. 

	COMPETENCIAS

	Educación (educación formal; primaria, secundaria, universitaria, posgrado)
	Secundaria completa



	Formación (conocimientos para realizar la tarea; idiomas, informática, técnicas de organización y gestión, normas ISO, etc.)
	Capacitación para: 
      -    Recibir escritos

· Dar respuestas favorables al usuario.

· Manejo del Siged, del Reglamento del Poder Judicial, Instructivo del Juzgado y Normas Iso 9001.

· Manejo de expedientes.

· Conocimientos informáticos.



	Habilidades (condiciones o aptitudes de tipo sociocultural; analítico, práctico, introvertido, extrovertido, capacidad de trabajo en equipo, proactivo, etc.)
	Buena presencia

Amabilidad-empatía

Capacidad para trabajar en equipo.

Proactivo-rapido -expedito- 

Analítico

Saber trabajar bajo presión.



	Experiencia (en años)
	 Un año en mesa de entradas.


	Gestión de Riesgos
	Agregado de documentos


	Este documento impreso se considera copia no controlada. 

Verifique que corresponda a la última versión en uso.
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