
 

MINISTERIO DE ADMINISTRACION Y GESTION 
PÚBLICA 

SECRETARIA DE CAPITAL HUMANO 
 

DIRECCION GRAL. DE PLANIF. Y DESARROLLO DE C. H.  
 

DIRECCION DE JURISDICCION DE CAPACITACION 
120039 

ADMINISTRATIVO APOYO LOGISTICO - CAMPUS VIRTUAL 1 

 
 

1- Realizar la inscripción de alumnos y asignación a grupos en la plataforma moodle. 
2- Efectuar  la gestión de certificados. 
3- Realizar atención telefónica por consultas técnicas. 
4- Efectuar la carga de resultados de los cursos en People Net. 
5- Realizar el tabulado de resultados de las actividades de los participantes. 

 
Nivel de formación:  Secundario (finalizado). Se requiere conocimiento intermedio de Office, sobre todo 
Excel. 
Situación de revista:  Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse  
Contratados.  
Horario de trabajo:  Turno intermedio.  
Competencias requeridas:  Proactividad/ Capacidad de análisis y síntesis/ Capacidad de planificación y 
organización/ Atención y concentración/ Método y orden de trabajo/Habilidades de comunicación. 
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