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GERENCIA GENERAL

REGISTRADURIA

sueolnecclóN TEcNtcA REGtSTRAL

DtREcctóN ADMtNtsrRATtvA

DIREccIÓN FINANcTERA

DtREcctóN ADMtNtsrRATtvA oE TALE¡rro HUMANo

Sery¡dor Públio de Apoyo 4

FACILITAR A LA GESNÓN DEL AREA ASIGMDA MEDIANTE LAS LABORES ADMINISTRAT¡VAS, ASí coMo co[TRoLAR, cooRDIMR Y EJECUTAR
LAS ACÍIVIDADES QUE PERMÍTAN EL RESPECTIVO ORDEN Y NORMAL FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE I.A PROPIEDAD A FIN OE

GARANTTZAR UNA DEBTDA pREsrActóN DEL sERv¡cto.

CLASIFIcAcIÓN oE DocUMENTACIÓN, GESTIÓN DocUMENTAL

RECIBE, REGISTRA CLASIFICA DISTRIBUYE, ENTREGA ARCHIVA LA
DocuMEtfiActóN oFrcüAL ouE TNGRESA o EGRESA A LA uNIDAD.

NORMATIVA VIGENTE
cEsTróN oocUMENTAL

TECNTCAS DE REDAccróN yARcHtvo
USO DE WORD, EXCEL

Le y comprende la informac¡ón sencilla que se ls presenta en

REDACTA LOS OFICIOS Y ESCRITOS OIVERSOS A FIN DE RESPONDER CON
LoS TRÁMTES INTERNoS o EXTERNoS

NORMATIVA VIGENTE
TÉcNrcAS DE REDAcctóN

USO DE WORD, EXCEL

Dissimina y pr¡or¡za entre las act¡v¡dades as¡gnadas apli€ndo la
logica.

Bus@ intormac¡ón con un obietivo mncreto a través de prsguntas
nrtinarias.

MANTIENE LAAGENDA DE TMBAJO DEL JEFE INMEDIATO, Y LA
oRGANrzActóN DE LAS AcctoNEs DE ESTA UNIDAD; DE TAL FoRMA ExtsrA

cooRol¡¡nclóN eNTRE LAS DEMÁs UNtDADES

pRocESos ADMrNrsrRATtvos DE ÁREA DE su coMpETENctA Clasiti€ y €ptura infomación lécn¡€ para consol¡darlos.

NOTIFICA MEDIANTE INFORME, EL ARCHIVO DOCUMENTAL QUE SE GENERE
EN SU UNIDAD; COMO RESPONSABLE DE LA CUSTOD|A. MANEJO Y CONTROL DE DOCUMENTOS.

Apli€ nomas que dependen a cda s¡tuación o proedimientos
para cumpl¡r @n sus responÉb¡lidades.
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Perf¡l de Puesto

:echa:
levi6ión:
'ág¡na:

2022
01
ldel

;ódigo:

I. DAfOS DE IDENTIFIcAcIÓN DEL PUESTo EXTERNAS 4. rNSrRUcctóN FoRMAL REeUERtDA

)ódigo: INTERFAZ:

Nivel de lnstrucc¡ón: Bachiller

)enominación del Puesto: \SISTENTE ADMIN ISTRATIVO

,¡ivel: No Profes¡onal

Jn¡dad AdministEtiva: GESTIÓN GERENCIAL

lol: Administrativo

Árca ds Conocim¡ento:

irupo Ocupacional:

3rado:

\mbito: Zonal

2. MrsróN
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

T¡empo de Experianc¡a: 6 MESES

Especificidad de la
experiencla

6. cApActractóN REQUER|DA PARA EL puESTo

Temática de la Capac¡tac¡ón

7.
9. coMpETENctAS TÉcNtcAs

Dénominación de la
Nivel Comportamiento Observable

EXPRESTóN EScRtrA Medio Escribir documentos de med¡ana omplo¡¡dad, ejempto (of¡cios,
circulares) 83

coMPRENSIÓN
ESCRITA Ba.io 't02

Bajo 36
(;RI I ICO

RECOPILACIÓN DE LA
rNFoRMACróN Bajo 30

róN DE LA
tNFoRMACtóN Medio 26

IO. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominación de la
Nivel Comportamiento Obseruablo

FLEXIBILIDAD Bajo '12

¡



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

PROCESOS AOMINISTRATIVOS OE ÁREA DE SU COMPETENCIA

ORIENIACIÓN A LOS
RESULTADOS

Ba¡o Realiza bien o @ractamente su tmbajo- I

TRABAJO EN EQUIPO Baio
Coopora, part¡c¡pa aclivamente en el equipo, apoya a las decis¡ones.

3
un equipo, manl¡ene infomados a los demás. Comparte infomac¡ón.
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