Uruguay ONSC .\ ) Nuevo Sistema

. . Oficina Nacional o) .. .
Presidencia del Servicio Civil k“—' de Carrera Administrativa

Soporte de servicios generales

Familia ocupacional Servicios generales

Proceso Procesos de soporte

PROPOSITO DE LA OCUPACION

Brindar asistencia a la gestion de los procesos de soporte o sustantivos de la Organizacién, mediante el
desempefio de actividades auxiliares de servicios generales.

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Realizar tareas de servicios generales que asistan en la gestion de los procesos de soporte (gestion
humana, financiero contable, juridica, atencién al usuario, logistica y proveeduria, entre otros), o de los
procesos sustantivos de la Organizacion (es decir, los vinculados a sus cometidos institucionales), como
ser: colaboracion en la entrega/recepcién de paquetes y documentos, recepciéon de usuarios y visitas,
preparacion de salas de reunién, gestién de porteria o conserjeria, conservacion del orden e higiene
basicos, realizacién de gestiones simples o de cadeteria inherentes a la operativa cotidiana, entre otras.

Mantener actualizados los registros administrativos en los sistemas de informacién, asegurando la
oportunidad y calidad de la informacion.

Realizar otras acciones encomendadas relativas a la ocupacion.

Modelo de Familia de Ocupaciones
Ficha de descripcion de Ocupacién



