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GERENCIAcEtER^L

REGETRADURIA

suBotREcctóN TEcNtcA REG|STML

DtREccÉN ADi¡rtNlsfRAf rvA

otREcc6N F|I.¡ANCTERA

DtREcc6N ADiltNtsfRATtvA oE TALEr,tTo HUMA¡\¡o

CUENIES INTERNOS Y EXTERNOS

JUR|SPRUDENC|A DERECHo. ADMTN¡STRACIóN DE
EMPRESAS, FINANZAS. COMERCIO, AFINES A CARREMS

ADMINISTFAT¡VAS.

SeMdor Públ¡co de Apoyo 4

MANTENER EL CORRECTO ALMACENAMIEÑTO Y SALVAGUARDA LOS OOCUMENTOS Y CERTIFICADOS DE LA PROPIEDAD.

coDrFrcA r.A oocuMEñrActóN DE LA tNsTtTUctóN. SEGúN rA
cLAstFtcActóN EFECTUADA.

srsfEMA oE DocuMEMrActóN oE ARcHMo
TECNTGAS DE REoAcc6N y ARcHIvo

Eofltm€ bs pmblemas en la entfBga de los prcductos o ssN¡c¡os
qu6 gcncE la unidad o p@so; dotem¡na pos¡btGs soluc¡ones.

stsrEMAs oE DocuMEñrActóN
TEcNrcAs oE REoAcc6N

USO DE WORD. EXCEL

Rcalka uña l¡sta de asuntos a ifatar as¡gnando un ordon o p.ioridad
dstgminados. Establ@ pflotidades on las qcl¡v¡dades que Ealizr_

cotABoRAR EN EL DtsEño y REDsEño DE slsrEMAS y pRocEDtMtENTos
rNSTRUcrMos ouE FAclLnEN EL MANE^,o oE LA DocuMENrActóN. MANE To oE rNSTRUcTtvos DE ARcHMoLoGLc" Clasifie y eptuE ¡nfomación tócnie paE @nsol¡darlos.

pARftctpA EN LA AUToMATtzAc6N DE Los DocuMENTos. TANTo
ANTERIORES COMO ACTUAIES. MANE^ro oE pAeuETEs tNFoRMAncos y Eoutpos.

DomuestE ¡ntefÉs en stendor a los c¡¡stes ¡f¡tomos o elemos @n
Ep¡dq. d¡.gnost¡E @re{tamente la n@sidad y plarúea

soluc¡ones adsuadas.
AcruALtzA EL ARcHtvo oE LA tNsTfructóN pERtoDtcAirEtfiE.

los méiodos de tEbaro paE @Gegu¡r meroEs. Aclúa

ASrsrE EN EL DEspAcHo y REcEpcÉN DE oocuMErfiActóN. MANEJO Y CONTROL OE DOCUMENTOS. )@psÉ, participa act¡vamsnté e¡ el squ¡po, apoy¿ a las d6¡siones
Re.lia la parle del tEbajo que le @responde. como miémbrc de

FORMAfO

Pe.l¡l .le Puesto

r*h¡:
Lvl3lón:
,ágln.i

2ü2.
)l
ld,e1

'¿

:ódlgo:

:RFIL DEL PUESTi
r. DATos DE roENTtFtcActóN DEL puEsro 3. RELACIONES INfERNAS Y EXTERNAS 4. rNSfRUcctóN FoRMAL REouERtDA

;ód¡go: INTERFAZ:

Nivel de lnstrucclór: --Bachiller

)enominac¡ón del Pue3to: ISISTENTE DE ARCHMO

livel: No Prcf4ioñal

Jnided Admlnlstativ.: GEsTróN REG|STRAL

uff
¡ol: Adm¡n¡3trativo

Árc. de Conoclm¡emo:

;rupo Ocupaclonal:

;ñdo:

\mbilo: Zonal

2. MrstóN
5.

TiempodcE¡pcrtc¡ch: | GMESES

E p.cmckhd de l¡
.xp€rlaocL

CLASIFICACIÓN oE oocUMEMrAcIÓN. GESTÉN DoCUMEMTAL.
BtBLtorEcoLoGf^, TECN¡CAS DE ARcHtvo.

@
T€mát¡q dc l¡ Capacliac¡ón

7. ACfIVIOAOES ESENCIALES 8. CONOCTMTENfOS A LAS
ACf IVIOAOES ESENCIALES Danomlnaclón d. l¡

C6ñúñcl. N¡vel

EXPRESÉN ESCRITA Med¡o
Esrib¡r dumcfl[os ds med¡ana mpb¡¡dad. ojemplo (oficios.

circulaEs) 83

IDENÍIFICACÉN DE
PROBLEUAS Med¡o 4t

REcoptLA EN uN REGtsrRo LA DocuMENrActóN |MTERNA y EXTERNA

PENSAMIENTO
ANALIT|Co Baio 39

Bajo 30njtinarias.

oRGANrzActóN DE LA
tNFoRMAclóN Med¡o 26

IO- COMPEf ENCIAS CONDUCTUALES

Denomln¡clón de la
N¡vel Compo¡trmlonto Obsemble

oRrENfActóN DE
SERVICtO Alto 1

MANEJO Y CONTROL OE DOCUMENTOS.

oRtEñrActóN 
^ 

Los
RESULTADOS Med¡o

TRABA'O EN EAUIPO Bajo

Fomul.rio MRL-SCP¡l

nthml,si;


