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d) Experiencia l aboral : 

ANEXO VIl 

1. Deberá acreditar experiencia laboral atinente por un término no inferior a TRES (3) 
años después de la titulación o, de SEIS (6) en total. En el supuesto que se acreditara 
título de nivel secundario correspondiente a orientaciones técnicas de ciclos de 
formación superiores a CINCO (S) años, la experiencia laboral a acreditar podrá ser de 
un término igual a la mitad de la establecida precedentemente. 

2. Se podrá eximir de la acreditación de experiencia a estudiantes de carreras afines de 
nivel universitario siempre que se acreditara la aprobación completa de al menos DOS 
(2) años de estudios. 
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Requisitos Deseables : 

a) Acreditar actividades de capacitación o entrenamiento específico en gestión de tareas 

administrativas y archivo y manejo de documentación. 

b) Acreditar experiencia laboral adicional a la requerida en una o varias tareas áfines al puesto 

de trabajo. 

e) Certificar buen manejo y/o actividades de capacitación en redacción, uso del computador, 

manejo de aplicativos informáticos para procesamiento de textos, planilla de cálculo, 

presentaciones gráficas, navegación por INTERNET. 

d) Acreditar manejo de operadores de bases de datos. 

e) Experiencia y/o capacitación en atención al público. 

Competencias Técnicas: 
Requisitos de Idoneidad: Se deberá demostrar conocimientos y capacidad para aplicarlos 
adecuadamente en situaciones propias del Puesto de Trabajo en las siguientes materias y con nivel: 

Nivel Intermedio en: 
- Manejo de procesador de textos, correo electrónico e Internet. 
- Gramática y ortografía aplicables. 
- Archivo, clasificación y recuperación de documentos escritos y digitales. 
- Redacción y comunicación de ideas y datos por escrito. 
- Norma para la elaboración, redacción y diligenciamiento de los proyectos de actos y 

documentación administrativa (Decreto N2 333/1985). 
- Manejo de planilla de cálculo y representadores gráficos. 

Nivel Inicial en: 
- Reglamento para Mesa de Entradas, Salidas y Archivo (Decreto W 759/66) . 
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