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FAclLtrAR A LA GESTIóN DEL AREA ASTGNADA MEDüANTE LAS LABoRES ADMtNtsrRATtvAS, ASf coMo coNrRoLAR, cooRD¡MR y EJEcuTAR
LAS ACTIVIDADES QUE PERMIAN EL RESPECTIVO ORDEN Y NORMAI- FUNCIOMMIENTO DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD A FIN DE

GAMNT|ZAR UNA DEBTDA pREsrActóN DEL sERvtclo.

cLAStFtcActóN DE DocuMENTActóN, GESTTóN DocuMENTAL

RECIBE, REGISTRA, CLASIFICA OISTRIBUYE. ENTREGA ARCHIVA LA
DocuMENTACtóN oFtctAL euE TNGRESA o EGRESAA LA uNtDAD.

NORMATIVA VIGENTE
GESIóN DoCUMENTAL

TEcNTCAS DE REoecclór.¡ y ARcHtvo
USO DE WORD. EXCEL

y @mprende la información smcilla que se le presenia en

REDACTA LOS OFICIOS Y ESCRITOS DMERSOS A FIN DE RESPONDER CON
Los rRÁMnEs lifrERNos o ExrERNos

NORMATIVA VIGENTE
TÉcNrcAS DE REDACctóN

USO DE WORD, EXCEL

D¡scrim¡na y prioria enlre las aci¡vidados as¡gnadas aplicando la
tógica.

Buffi ¡nfomac¡ón @n un objet¡vo mncreto a través de pr6guntas
n¡l¡narias.

MANTIENE LA AGENDA DE TRABAJO DEL JEFE INMEDIATO, Y t.A
oRGANtzActóN DE LAS AcctoNES DE ESTA UNIDAD: DE TAL FoRMA ExtsrA

cooRDtNActóN ENTRE LAs DEMÁS UN|DADEs
pRocEsos ADMtNtsrRATtvos DE ÁREA DE su coMpETENctA Clasifi€ y captura infomac¡ón té6ic para consolidarlos.

NOTIFICA MEOIANTE INFORME, EL ARCHIVO DOCUMENTAL QUE SE GENERE
EN SU UNIDAD; COMO RESPONSABLE DE LA CUSTODTA MANEJO Y CONTROL DE OOCUMENTOS

Apl¡€ normas qus d€penden a €da s¡tuación o procedimiantos
paE dmpl¡r con sus responsbilidades.
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1. OEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

lódigo: INTERFAZ:

4. INSTRUccIÓN FoRMAL REQUERIDA

N¡vol de lnstrucción:

)enominación dél Puesio; {SISTENTE AOMINISTRATIVO

,¡ivel: No Profesional

,nidad Administraiiva: GEsróN ADMrNrsrRATtvA

lol: AdministÉt¡vo

Arca de Conocimiento:

irupo Ocupacionaf:

;rado:

qmb¡to: Zonal

2. MrsróN
5.

fempodeExperiencia: | GMESES

Espocmc¡dad da la
erperiencia

6. cAPAcITAGIÓN REQUERIDA PARA EL PUEsTo

Temát¡ca de la Capacitación

7. 8. CONOCIMIENTOS A LAS
ACfIVIDAOES ESENCIALES

9. coMPETENctAS TÉcNtcAs

Denominación de la
(:^ññatañ.¡Á N¡ve¡ Comportam¡ento Obsembte

expRestóH EscRrrA Medio Esib¡r d@mentos de madiana compl€j¡dad, eremplo (otic¡os,
c¡rollares) 83

coMPRENStóN
ESCRITA Bajo ',t02

PENSAMTENTo cRíTtco Bajo 35

REcoPtLAcróN DE LA
rNFoRMACtóN Bajo 30

oRGANtzActóN DE LA
Medio 26INFORMACION

IO. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominac¡ón de la

^^ñ-Á¡^-^:-
Nivel Comportamiento Obseruabte

FLEXIBILIDAD Baio 12



FACILITA Y APOYA EN EL SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ADMINISTRATMAS
EMANADAS POR EL JEFE INMEDIATO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ÁREA OE SU COMPETENCIA

ORIENTACIÓN A LOS
RESULTADOS

Bajo Realia bien o con€clamente su tEba¡o. I

TRABAJO EN EQUIPO Baio
3@psra, part¡c¡pa adivamente €n el equipo, apoya a las dsis¡ones.

pa.l¡tá lá ñáñó dal t.!hái^ 
^''a 

lañdacñ^^dÁ 
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ñ¡añh. iá 3
un €qu¡po, mant¡ene irifomados a los demás. Comparte infomación.
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