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Unidad Orgénica: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Denominacidn: (NO APLICA)
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE/A DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Dependencia Jerdrquica funcional: (NO APLICA)

Puestos que supervisa: (NO APLICA)

Brindar apoyo administrativo y operativo a la Oficina de Tecnologias de la Informacién, contribuyendo al adecuado desarrollo de los procesos de soporte tecnolégico, gestién de servicios
informaticos y administracion de recursos TIC, mediante la tramitacién documentaria, registro y control de informacidn, coordinacién logistica y apoyo en actividades administrativas,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos internos, la normativa vigente y los principios de eficiencia, orden, seguridad de [a informacion y calidad del servicio institucional.

i Elaborar y apoyar en la redaccion de informes, memorandos, oficios, cartas y demas documentos administrativos que se generen en el marco de
las competencias de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Registrar, recibir y tramitar la documentacién que ingresa a la Oficina de Tecnologias de la Informacidn mediante el Sistema de Gestién
. Documental y otros sistemas institucionales, llevando el control de la documentacidn fisica y digital.
Brindar informacidn y orientacién a los usuarios internos y externos sobre el estado de sus tramites y solicitudes vinculadas a servicios
. tecnoldgicos, a través de los canales de atencion establecidos.
a Revisar y verificar que los expedientes administrativos relacionados a adquisiciones, servicios o requerimientos tecnoldgicos cuenten con la
documenta,d(’m minima requerida para su atencion por la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Organiz, ivar y custodiar la documentacion administrativa y técnica de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, asegurando su correcta
g consﬁ{:/on orden y disponibilidad conforme a la normativa vigente.
4 e le sean asignadas por el Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacién para el cumplimiento de los objetivos
i |tuaona|es.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :



B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Gestién Publica

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF

Curso y/o especializacién y/o diplomado en Sistema de Tramite Documentario.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | b e
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia general en el Sector Publico o Privado

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista / Supervisor /
Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico o Privado en el nivel minimo de auxiliar y/o asistente y/o en puestos con funciones equivalentes

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZ|SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

l:lNo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Dos (02) afios de experiencia especifica en el Sector Publico en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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