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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

uf!” DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacién del Puesto:

Asistente de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Rol:

Internas: Secretarias, Coordinaciones y deméas Unidades Administrativas

Ejecucion de Procesos de Apoyo e P
J POy Externas: Instituciones Publicas

Grupo Ocupacional:

Servidor Legislativo §

Grado:

Ambito:

Nacional

2.MISION

Dar soporte en los servicios integrales de tecnologias de la informacién y comunicacion para el correcto procesamiento de datos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Instruccién Formal:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERI

Tercer Afio Aprobado - 6to. Semestre / Certificado de Culminacion de Educacion Superior

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), Telecomunicaciones, Electronica, automatizacién y sonido.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

6 meses

Especificidad de la experiencia

Tecnologias de la informacion y la comunicacién

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Relaci con los cor

9.Competencias Técnicas

ESENCIALES Dx inacion de la C: i Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Medio Clasifica y captura ir técnica para idarlos.
Recopila informacion relacionada a la Coordinacion
Expresion Escrita Medio Lee y comprende documentos de media, y presenta informes.
Participa en planes, programas y proyectos relativos a la Coordinacién
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los clientes usuarios.

Asiste en la 6n de oficios,

e informes de la Coordinacién

Colabora en los seguimientos a los planes, programas y proyectos relativos a la Coordinacion

Normativa al drea, T de la Informacién y C i
TI, Gestion de procesos, Gestién de riesgos, Gobernabilidad de TI, Idioma inglés basico,
de proyectos, Sistemas de gestion de seguridad de la informacion

ias de
Gestion 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

D inacion de la Ce i Nivel Comportamiento Observable
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, Pan{cnpa ac&)\zar{lcnlc en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados
! ! a los demds. Comparte informacion.
Apoya en la alimentacion de datos a los sistemas informaticos de la Coordinacién Orientacion a los Resultados Bajo Acta a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus demandas.
Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para
Aprendizaje Continuo Bajo aumentar sus conocimientos basicos.




