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'TECNICO ADMIMISTRATIVO IF ‘ ‘ SP.AP

PROPOSITO

Coordinar y elecuiar sciividades adiminisiraliva apoyo, vinculadas al srea competenie

AGTIVIDADE

V]

y  Elecutar actividades téonicas, relacionadas al drea de sy compeiencia

o

Y Coordinar, elaborar v parficipar en el desarrolio de informes, estudios y propuesias cnicas para la
simplificacién v optimizacion de la gestion administrativa y actividades relacionados a sy drea.

Participar en la confeccion de cuadros esiadisticos, restimenes, formatos, fichas y cusstionarios que
optimican &l registro y sistemalizacion de ia informacion e ef area.

d} Elaborar y preponer normas v procedimientos técnicos scbre asuntos relacionados al drea de su
competencia.

e} Cumplir olras aciividades que I asigne el Jefe Inmediato.

GOMPETENCIAS

Institucionales Mival ©  Especificas Mivel
a} Orientacitn at Servicio del Cludadano 3 a) Iniclativa 3
b} Orientacién al Logro de Resultados 3 b} Trabajo Bajo Presidn 4
¢} Transparencia o 3 o} Aprendizaje Coniinuo 3 E
d} Trabaje en Equipo 3 d} Adaptzbilidad x|
Adicionsal éianﬁégz al Publico g) Comunicacion Efectiva 3 i

" ]
RECUHSITOS MBUROS
a) Egresado universiiario de Administracion, Economia & Contabilidad ¢ Tiiulo Profesional de Institulo
Tecnoldgice Superior.

b} Experiencia de 3 afios y 2 afios en el cargo o similares
¢}y Amplia capaciizcion en el érea
d) Conocimisnto v dominio de herramienias ofimaticas a nivel de usuario
DEPENDENGEA
Depende del Jefe nmedialo superior de quien recibe supervision, orentacién y reporia de las labores
realizadas.




