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AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 

1 

 

1- Realizar tareas de archivo, control y recopilación de datos. 

2- Elaborar informes. 

3- Realizar tareas de apoyo administrativo a la Coordinación del programa. 

 
Nivel de formación: Secundario (finalizado). 
Situación de revista: Pertenecer a Planta Permanente del  Escalafón General. Pueden postularse   Contratados.  
Experiencia requerida: En tareas administrativas. 
Horario de trabajo: Turno tarde. 
Competencias requeridas: Proactividad/ Capacidad de análisis y síntesis/ Relaciones interpersonales/ Capacidad de 

planificación y organización/ Método y orden de trabajo/ Atención y concentración/ Habilidades de comunicación/ 

Trabajo en equipo. 
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