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Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comuni  cacion
Descripcién de Puesto de Trabajo

DENOMINACION DEL PUESTO: Administrativo Direccion TIC

MISION

En base a las directrices marcadas por la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion , se
atienden, valoran y tramitan las necesidades y solicitudes de la Organizacién, asi como la gestion de las
facturas y recursos de los proveedores asociados a la DTIC.

FUNCIONES

+ Gestionar las dotaciones y renovaciones de material informatico, lineas de comunicacién de voz y datos,
migracion plataformas, traslado/cierre de centros, terminales (o equipamiento) de telefonia fija, dispositivos
moviles (smartphones) o periféricos, etc.

+ Revisar y tramitar las solicitudes de intercambio de informacién con otras mutuas colaboradoras, asi como
habilitar el acceso a Chaman para aquellos centros concertados validados por la Direccién Sanitaria.

+ Gestionar la adquisicién y renovacion del licenciamiento, asi como el control de inventario.
+ Revision y registro de las facturas recibidas de los proveedores.

+ Elaborar periédicamente el seguimiento de gasto en TIC para proporcionar informacion oficial a organismos
Ministeriales u Oficiales.

+ Atendery resolver las solicitudes o consultas planteadas mediante correo electronico o atencién telefonica.

+ Elaborar mensualmente el informe actualizado del stock del material informatico, para valorar planes de
despliegue masivo asi como necesidad de compra en base a los umbrales.

+ Controlary regularizar periédicamente el inventario informatico de todas las sedes de la Mutua.
+ Gestionar el control de los almacenes de material informético.
+ Gestionary controlar las solicitudes de teletrabajo.

+ Revisar periédicamente las incidencias informaticas que estan en gestidn, con el fin de indicar las acciones
a realizar para su resolucion.

+  Gestidn administrativa relacionadas con la gestion de las solicitudes de contratacién.
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Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comuni  cacion
Descripcién de Puesto de Trabajo

DENOMINACION DEL PUESTO: Administrativo Direccion TIC

REQUERIMIENTOS

PERFIL ACADEMICO IDIOMAS

Grado medio Administracién y Finanzas, Castellano.

Secretariado o Licenciatura en Empresarialeso | Oficiales de la Comunidad Auténoma.
similar.

EXPERIENCIA

i No se requiere
FORMACION COMPLEMENTARIA
Se valora: Conocimiento de aplicaciones INFORMATICA
ofimética de nivel avanzado. Experiencia en -
tratamiento de bases de datos Lotus Notes.

Dominio de las aplicaciones Office y
herramientas informaticas corporativas.

Software especificos de la DTIC para la gestién

NORMAS / PROCEDIMIENTOS administrativa  MAXIMO, CTIQ, PIN, PAE,
Cumplimiento de instrucciones, circulares y PCR)
manuales publicados. Gestion base de datos Lotus Notes.
SOLFA
MOVILIDAD

No se requiere

Relaciones con otros departamentos:
Areas funcionales: Direcciones Funcionales, Centros Asistenciales, Hospitales, Empleados y
ocasionalmente usuarios externos (Centros concertados y mutuas colaboradoras).

Relaciones externas:

Proveedores informéticos de Outsourcing (frecuentemente).
Proveedores de comunicaciones de datos y voz (frecuentemente).
Proveedores de hardware y software (ocasionalmente).

Entidades sin animos de lucro (ocasionalmente)



