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	AREA
	MESA DE ENTRADAS

	Perfil A

	FUNCION
(colocar cargo dentro del área, este especificado o no en la estructura)
	JEFE DE DESPACHO

	RESPONSABILIDADES
(tareas a cargo dentro del área)
	1. Firmar el cargo de los documentos y verificar la documental acompañada a los mismos que ingresan a la mesa de entradas.

2. Firmar agréguese de los documentos incorporados a los expedientes que son publicados en el despacho.

3. Firmar constancias de retiro de exptes. Y de cedulas y/o mandamientos.

3. Armar y bajar el despacho que se publica los días martes y viernes.

4. Distribuir y organizar las tareas de acuerdo a las necesidades y flujo de atención al público y cantidad de documentos asignados por letras a los agentes que tiene a su cargo en mesa de entradas.

5. Ante la ausencia de algún agente el jefe de despacho se reúne con el personal de mesa de entradas analiza prioridades y adjudica tareas.

6. Efectuar pases de acuerdo a lo ordenado en cada expediente.

7. Capacitar a los agentes de acuerdo a las tareas asignadas.

8. Atención del profesional y/o usuario externo y otorgar solución en la medida de sus posibilidades, en caso contrario ser asistido por el secretario y/o juez ante el requerimiento del usuario externo.

9. Llevar el registro de atención o usuarios. 

	Competencias

	Educación (educación formal; primaria, secundaria, universitaria, posgrado)
	Educación formal, secundaria. 

	Formación (conocimientos para realizar la tarea; idiomas, informática, técnicas de organización y gestión, normas ISO, etc.)
	Conocimiento de informática, técnica de organización y gestión, normas ISO9001/15.

Mínimos conocimientos jurídicos.


	Habilidades (condiciones o aptitudes de tipo sociocultural; analítico, práctico, introvertido, extrovertido, capacidad de trabajo en equipo, proactivo, etc.)
	Poseer aptitudes de tipo sociocultural para la atención al publico, analítico, practico, extrovertido, capacidad de trabajo en equipo y ser proactivo.

Liderazgo



	Experiencia (en años)
	3 años en mesa de entradas en atención al público.



	Este documento impreso se considera copia no controlada. 

Verifique que corresponda a la última versión en uso.
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