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	Área
	Mesa de Entradas


	PERFIL C


	FUNCION
(colocar cargo dentro del área, este especificado o no en la estructura)
	Agente – auxiliar de mesa de entradas encargado del scanner.

	RESPONSABILIDADES
(tareas a cargo dentro del área)
	1. Recibir los escritos firmados por el jefe de despacho

2. Digitalizar los mismos

3. Vincular en el sistema al expediente digital

4. Registrar el pase 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.)
	Conocimientos en informática,

Siged

Conocimientos básicos sobre expedientes 

Normas ISO9001/15.



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

Con capacidad de concentración

Responsable

Expedito



	Experiencia (en años)
	3 meses en mesa de entradas


	Gestión de riesgos
	Atención al público.



	Este documento impreso se considera copia no controlada. 

Verifique que corresponda a la última versión en uso.
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