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EXPERIENCIA:

1/2013 - 1/2018     Empresa: Sindicatura General de la NaciónDescripción del puesto: Asistente Administrativo 
Sindicatura General de la Nación.
Agosto 2016 – 09/01/2018 
• RRHH - DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE CARRERA 
Planificación y desarrollo de carrera del organismo  junto a un equipo de profesionales especializados en el tema,
llevábamos a cabo todo lo referido a los siguientes procesos 
& 10146  Evaluación de Desempeño para el Personal Contratado.
& 10146  Evaluación de Desempeño para el Personal de Planta Permanente.
& 10146  Pase de Grado/Tramo y cambio de Agrupamiento.
A su vez estuve encargado de la comunicación institucional de la coordinación de Planificación y Desarrollo de
Carrera.
También estaba encargado de la edición de Legajos físicos que fueron escaneados para subirlo posteriormente a
la red GDE-LUE del Sistema del Ministerio de Modernización.

Actualización y armado de legajos (físico y digital). Asistencia diaria. Control y asistencia en la firma de contratos
de los agentes de Planta Transitoria.
Confección de certificados de servicios y asistencia administrativa en general.
Además asistía a los agentes con una jerarquía en la presentación de las Declaraciones Juradas Patrimoniales.

Gestión de trámites administrativos y de documentación teniendo en cuenta el Manual de Procedimientos y el
proceso de gestión de calidad. Recepción y distribución de documentación de ingreso y egreso. Inventario,
relevamiento y seguimiento de expedientes. Actualización de los archivos y bases de datos del área y operación
de planillas de cálculo. Redacción y/o transcripción de textos y notas con corrección ortográfica, en formato y
tiempo adecuados. Atención al público, personal o telefónicamente, informando adecuadamente dentro de las
materias de su competencia y conocimiento o cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes
solicitando referencias para la comunicación posterior y registrándose adecuadamente. 

   Ciudad: Ciudad de Buenos Aires País: Argentina
-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
1-2006Bachiller con orientación artistica
BUP / COU (Bachillerato) / Secundaria 
Arte y Humanidades

 Centro: Centro cultural correntino
 Ciudad: Resistencia-Chaco (Argentina)
-----------------------------------------------
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