
fp rffidtnD

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL
CANTÓX CUENCA

MANy^t DE DESCRrpclóN,
vALoRActóN Y

CLASIFICACIÓX DE PUESTOS

Diciembre de 2020



ESTRUCTURA OCUPACIONAL DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTÓN CUENCA

PROCESO GOBERNANTE
Serie Gestión Ejecutiva Estratégica

Código Denominación del Puesto Rol
Grupo

0cupacional Grado

I
Registradorla de la Propiedad

del Cantón Cuenca
Dirección de Unidad

Organizacional

Nivel
Jerárquico
Superior

5

2 Asistente Administrativo/a Técnico
Servidor

Público de
Apoyo 3

5

PROCESOS ADJETIVOS DE ASESOR] A
Serie Gestión Jurídica

Código Denominación del Puesto Rol
Grupo

0cupacional
Grado

3 Director de Asesoría Jurídica
Dirección de Unidad

Organizacional

Nivel
Jerárquico
Superior

4

Serie Gestión de Planificación Institucional

Código Denominación del Puesto Rol
Grupo

Ocupacional
Grado

4
Jefe de Planificación

Institucional

Ejecución y
Coordinación de

Procesos

Servidor
Público 7

13

5
Técnico en Ejecución de

Procesos
Ejecución de Procesos

Servidor
Público 4

10

PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

Serie Gestión de Desarrollo Institucional y Talento Humano

Código Denominación del Puesto Rol
Grupo

Ocurlacional
Grado

6

Director/a de Desarrollo
Institucional y Talento

Humano

Dirección de Unidad
Organizacional

Nivel
Jerárquico
Superior

4

11

Analista de Desarrollo
Institucional y Talento

Humano
Ejecución de Procesos

Servidor
Público 4

l0

Analista de Procesos
Ejecución y

Coordinación de

Procesos

Servidor
Público 7

13



Serie Gestión Financiera

Código Denominación del puesto Rol del puesto
Grupo

ocupacional
Grado

8 Director/a Financiera
Dirección de Unidad

Organizacional

Nivel
Jerárquico
Superior

4

Analista Financiero I Ejecución de Procesos
Servidor
Público 3

9

0.00.
00.3.
04.01

17.2

Asistente Administrativo
Financiero

Administrativo
Servidor

Público de
Apoyo 3

5

Gestión Contabilidad

9 Especialista de Contabilidad
Ejecución y

Coordinación de
Procesos

Servidor
Público 7

13

l0 Analista de Contabilidad Ejecución de Procesos
Servidor
Público 4

l0

Gestión Recaudación v Tesorería

ll Especialista de Recaudación
y Tesorería

Ejecución y
Coordinación de

Procesos

Servidor
Público 7

13

t2 Recaudador Técnico
Servidor

Público de
Apoyo 3

5

Serie Gestión Administrativa

Código Denominación del Puesto Rol Grupo
0curlacional Grado

l3 Jefe Administrativo
Ejecución y

Coordinación de
Procesos

Servidor
Público 7

13

t4 Recepcionista Técnico
Servidor

Público de
Apovo 3

5

15 Conserje Servicios
Servidor

Público de
Servicios 1

1

Auxiliar de Servicios 2
(chofer) Servicios

Servidor
Públicos de
Servicios 2

2

Gestión Compras Públicas

16
Analista de Compras

Públicas
Ejecución de Procesos

Servidor
Público 4

l0

Gestión Bodega y Activos Fi.ios

t7 Analista de Bodega y Activos
Fijos Ejecución de Procesos

Servidor
Público 4

10



Serie Gestión de Tecnologías de la Información y Comunicación

Código Denominación del Puesto Rol Grupo
Ocupacional Grado

18

Jefe de Tecnologías de la
Información y

Comunicaciones

Ejecución y
Coordinación de

Procesos

Servidor
Público 7

13

Analista de Tecnologías de la
Información 3

Ejecución de Procesos
Servidor
Público 4

10

0.00.
00.3.

03.01 .

01.0

Asistente de Tecnologías de

la Información
Ejecutor de Apoyo y

Tecnológico

Servidor
Público de
Apoyo 4

6

Serie Gestión de Secretaría General

Código Denominación del Puesto Rol Grupo
Ocunacional

Grado

l9 Secretario General
Ejecución y

Coordinación de

Procesos

Servidor
Público 7

13

PROCESOS SUSTANTIVOS
Serie Gestión de Servicios Registrales

Código Denominación del Puesto Rol
Grupo

Ocupacional
Grado

20 Director/a de Servicios Registrales
Dirección de

Unidad
Organizacional

Nivel
Jerárquico
Superior

4

Gestión de Servicios Registrales

2l Jefe de Servicios Registrales
Ejecución y

Coordinación
de Procesos

Servidor
Público 7

13

22 Analista de Servicios Registrales
Ejecución de

Procesos
Servidor
Público 4

10

23 Asistente de Servicios Registrales Técnico
Servidor

Público de
Apoyo 3

5

24 Auxiliar de Servicios Registrales Técnico
Servidor

Público de
Apovo 3

5

0.00.
00.4.

01.01.
17.3

Analista Legal 3
Ejecución de

Procesos
Servidor
Público 4

l0

Gestión de Archivo Registral

25 Analista de Archivo
Ejecución de

Procesos
Servidor
Público 4

10



Asistente de Archivo Administrativo
Servidor

Público de
Apovo 4

6

0.00.
00.4.

01.04.
01.0

Técnico en Archivo Registral Administrativo
Servidor

Público de
Apoyo 4

6



Descripción y Perfil de

Competencias de Puestos del
Registro de la Propiedad del

Cantón Cuenca



PROCESO GOBERNANTE



REGISTRADOR/A DE LA
PRoPIEDAD DEL cANróx

CUEI{CA



RIG{STRO ru
PROPITDAD O€SCRIPCIóX Y PERFIL DEL PUESTO

Moddrdd d. r¡ l¡diluc,ón Unid*c y
Eñ'd.dó y Organr.mo. Púbhco. y pÍndo.,

I d Rac¡lfo da la Progldú dd odó¡ cuan€, ga[dtrañdo au ddocla y d*la an d c9ñpliñldo da ¡u ñiaióñ y ddaoia lñliluc¡oñal] 8l 6mo da rur
y Proydor iñdnucion.l6

pr6o. d. dicño cMlytamt6 judici.ld ndri.l-, r.!ilr.rñ, cmEP

61, 9mr, núñ.1, ?.lllñ1, mrÉdn, c@fm, cmEP, L.y d.l 8¡dñ. x¡doñal da Raelfro d. olot Públi6,
Uoñórlo y Flñañdarc, La, da Comlañl¡a.

y.dñinidñdacaradarlaea,ludic¡al !ómlnl¡tÚnyfnrncl.rrd.lRqirfodalaPropiadaddal
ob.l cuñprimido ó. ro. pínclplo. y nom¡. qu. figd la gdlóñ drlagió r.lild

ciúl prod¡l nol¡ri.l f.lirt¡l ñ.rcanlil

', L.y d.l Sirl.m! Nlcion.l d. R.!i.to d. D¡lot
ra9idamada loa €ñbiol dal doño,

/ !ñld¡d o procalo/ proy.do y d.bl.c.

0a y üglla qua aa cumplañ l¡a polliúa da cualodia y oñ¡amclón da loa .agrdror, tu úracid¡d y rülanlicidad
como b i¡rcrlEión. €dii*ión y ¡rchlw da lo¡ lnalrummtoa púb[@a llluloa y da6ar doc!ñadot qua l¡ lay

qua aa lnacr¡b¡ pr 9¡la da l¡ oiréión da Sdcioa Ragid[16

cld, pfocaa¡|, nolÍial raglat¡|, marcantll,

. La, dal Sllma Nacloñd da Ralilfo da oloa

lo. punlor cllicor d. un. riturción o
drd.g¡.¡ ¡ l.r0o 9lro .Éionñ d.

da @ordiñadóñ y ffióñdo tññmdóñ pafl
da d ftrnir proydoi, proomm¡t y olrot Ei

mñaniamo¡ da moñiloró y control da la

.dñiñldra QUa la lnbrmaclón amlllda por la lnatitucióñ raa wru y conclta, ¡ trrar da normaa y polfricaa

dsl, gl!Éal, ñúdal, ralilrl, maEdil
, La, dal Sllaña Nacioñal da Raúidro da oloa

h op.r.oón da lor aralamat
l. inlfucióñ Ed.bld ¡jlli . l.r Éllfi qu. pr66ln

cM]. proc6rl. ndrrirl rqilr.l m.rc.nlil
, L.y d.l Si¡l.mr N.cionrl d. Rqirto d. Dlot

6ñfola a¡ cumphmidlo la conlnucióñ da la RopÚDli€ d6l Ecu¡dor, al ddÉho pÚbli@ d lañafal y al
añ padiculaf, a in da fopond.r ¡ lor intarÍi da loa uauarior dal Rr!idrc da h Propidad.

6ñiidoa qua ú podañ producir dantro dd eul9o. 8a

ciú|, pro6.l nd.ñ¡l, r.eid6l, m.@ntil,
L.y d.l Sil.m! N.cion.l d. R.lidro d. Dlo.

lar accioñs nacaariaa pr¡a cumpltr con laa mda!

@nlud!m.nt. @n l. OSR y OSR l! t.euridú jufdic. d. l. inbrmlción inh.rñla. lor dlo. d. l.¡
a qla @nlrn añ al rapoalorio dcl RPcc, 0l @mo la dod. y dc¡.nci! dal ñ¡najo da inbmación dal

ci$|, pro6al, nolañal, raeilral ma¡oñlll,
Lay dd Stlama Nacionat da Ra9itro da Oloa

.eiond para r6pondar a loa embio¡

a laa ailuacionÉ con unr úaión da larco pl¿o, adúa

lo5 dmla Elrbra pland da 6nlnea¡cr! Ea promdor da

I DATOS OE IOEilTIFICACIóX OEL PUESTO

iódho: ITIERFE:

tlEl& lnd@lón:
trnmln-lón fil Pudo: l.gilrúo/. ó. 13 Propidd d.l C.dón Cu.nd

[úlr

tñldd EmlñllrllY.: )irc¡óñ Ej-d¡E Edrlae iá

lolr Orrrcció¡ d. Unidad Oro!ñi2ácronal niamo y Eúamo

^ñ.d.codñ|fr:
Oareño o J!rirprudancia

¡dF Ocuflñal: iliúl Jrarquico suparioa

)rdo:
lmffi: C.nlon.l

2 MrSróN
-;;;l

ErDadoda: MT

aFiancla

6 PUESTO

Tmllo d.l. C.pFbló¡

7 ACTIVIOAOES ESENCIALÉ3 acTrvroAoEs EsEtcratES

I COUPETETCTAS rÉCX|CA3

Compñ¡mlañlo Ohdabla

Or.nl¡cióñ / &60r¡mr.nto compd.ncr., gañarando polnroa y drlagiaa qua pamilañ
tom.r ó-i¡ 0ñ6 md.d..

Pan¡añianio Elrla!ico

Pl.nrfic.ción y Gdrón

Mo¡iorÉ y Conirol

Opñc¡óñ y Codrol

r0 coMPFrEtocr^s co¡DucruatE§

OanmhGón da la C6pa¡ícL &npoñamlanlo Obadabla

Trb.to.n EquiF

lr- un bu.ñ clim. databajo y nptiu da trfrrción. RnuaM

or.nlacrón d. s€Mcro
Oamudra inl.rár.n l.nd.r. lo¡ cli.nl6 inl.rnor o aú.rnoa

rolucion.r úmu.d.t

O¡anltción t lol Raaultdo¡

IPCC, ru publicidad t.n¡par.ñci. y accdo

Vie.nci.:



ASISTE,NTE,
ADMINISTRATIVO IA



lp mmo

de la Propieded, Ol¡stm de Arae d6 l¿
intmo y €xtmo de lG serüc.los.

a lo8 6vld6 dr Sd€t¡fl¡do y Adttmda Admlnlltr¡llw qu6 requlü8 el Reglstndd do le Propl€ded o sus d€t€gtrdos.
eíclende, ddlelld.d y opdunlded hs dlEm gÉümé quc se l€ ffcerguoñ.

Ssot rirdo !n g.ml, R.da6lón, Otoerrft, g.manüct, Cmput¡o¡ón b¡¡tq, Archlrc Ollmt.

m lc advldG dG S6ratárl¡do y Aslstmcl¿ Admlnlrtr¡tiw
.l R8glatrEdd de h Prcplcd¡d o sus d.l.ged6, an los dlEM

¿mblloo dc Asüón dG l¡ lnstltución.

Ff,@dlmbnto .ltmrtlq pa[ .poya cn
roduoto o aarúcloa ¡ ba clbñtar uauadó

obl.ü@ y pLa p.n l. Gdl¿dó¡ d.
o ñil\¡d.da!, d.ftm priqld¡dla, @hot.ndo
d.l kb.jo y [dll{ndo h lnfomelón

d. qa F han .j.cut do la Glou

Pcpa¡¡ . ldlcltud dr .u JGf€ lnm.ól¡to, el¡bú¡, dalpmhe y d¡
ddmantú, oornunlc¡doñ!ú t/o celuclonc mllld¡r pot cl
h Pmpbd¡d dd Centón Cuñoe

Rcdslón, OnoOEfs, Sm¿ntle, Cmputelán báslca,

Aulta, úoonlz¡ y mstlsnr mtuallzado lc fdllffi d@mstslcr
.lrdrónlcoo ffic6pondlenld sl Rrglstro do l¿ Proplrd¡d dcl
Cuance rclatlls d ámb[o lscl¡rlC.

ñ le 8tffilón pmd y/o t€hlónlcs al públlco qur sbte e
psr¿ lnbrmedón gffid y msltrao$ón do hámlts s le3 dl\lrss

O.mu!rk, inlaré! sn rt id.r a 16 cll.ntlr l¡t@ o
.¡dcm @ r¿plda¿. d¡¡qrcrüq cmcümñi! la
,'.6id.d y pl.ñt€ lolrclo6 ¡deu¡d.r.

Pflpm y orgenlza L lntormaclón dGl dGpeho d. l¿ Má)dms Autorldad, y
GU wz l¡ ffidlnaclóñ da l¡ eomdá lntma y ertgfie. l¡. lim¡!, l¡ €dcna d! mendo y lor

cn le orgmlmlón d. le €oáda de ác{vldads de le

Élac¡on€r 6 nlEl l.boEl, lñlc¡¡ y m.nt¡.E
@¡rla! @ mp.ñ!t@, ctl.nto y

16 oportuñldadar o pEuomrt dal mm.nto
la! fm6 ffiEnddqlcr d. lEbd¡r.

16 proóltmar .n l. antrtr da lor preducto!
qe 0m[ la unkad o p|m: dttamlu

rol6lm.

.rfl'
d

)

o€scRtPcÉN Y PERFTL DEL puESTo

r oAtos DL oÉrnFrcActót oEl- puEsro 3 REtACtOlleS rNff:RXAS Y EXtERIAS { tNsfRUccróN FoRraL REoUER|DA

C&tgp: Ii¡IERFAz

Nlv.l d. lmüuelón:

Behlllcr

¡mmlmclón d.l PEto: \.¡ctañt AdmlnlrlEll\Ef ¡

{lv.l: No PmL!¡oal
tüA

',nld.d Addnl§r.üYr: Rrtirto d. l. P@pbd.d

lol: Tócnlco

An¡ r|. Gm¡rlrnto:
,ruDo (¡ure¡oml: SiNidd Públ¡@ do Apor! 3

¡raúo: Com putrclón,

\nUto: Cant6.t

I MtStOf,

-

Il.itPo ab I 8'chrll€'
Enltafrb: I -- ----' I J mese3

NtA

t¡/A

Erpcíkk|.d ü l¡
rrDarLrc¡¡

\.lrt ncl¡ S@t¡dal 0 Adminhtnü[ an gmd.

G CAPACITACIO}¡ REQUERIDA PARA EL PUESIO

fúraüc¡ d. h Crprcilckán

,acnvtoaDtstsÉt{ctAt.Es SCmOCrXlrf,fosAotctot{AtlsRf:LActoxaDosaLAs
AC¡tvllr^Of.S t Sft{CtAt ÉS

@ru
l¡lYrl CoorPort¡mLnro Obxrubh

SeEtarl¡do Gendal

Ocn.racidn dc ld..r BrJo

Pl.ñltlo¡o¡óñ y Gcrilón B.Jo

P.ñ..mi.nto Critlco g.¡o )l.qlml[ y prlqlD mb. lo eüyldrd.r r.Enrdr
Dllorndo lr lóeh..

ld.ntlí*lón d. P@b¡.ñar l¡.lodio

Archlw Cm.ml
OroDni4lón dr lr lnbmadón B.Jo )lra¡lcr d6uñ.ntc prra !u [gl¡lro.

10 coMPEt[t{crAs coNDtrcruarLs

S6Eler¡ádo Gsral

Danma[clón da L ContrrbrcL Ntvcl Cornpo.Li{anb OüxryabL

Or¡ant¡clón d. Scrüclo Alto
,regs.

lmput€G¡ón báslc8, Ssá.rlado GoñGrsl

OrLnt¡clón ! ls R6ulttdoú Bajo lq¡lu b¡cn o cset¡mtnl. tu tnblo.

Co@¡ñ¡ahto dcl E¡iorrc Org¡nleloñ€l gejo

ldnputsción básle, Satretarisdo Generel

Contu@ioM do Rd.cl@! Bálo

lnicistiv6 Bajo
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PROCESOS ADJETIVOS DE
ASESORÍA



DIRECTORDE ASESORÍA
JURÍDICA



lp ffiry¡

6wl ,q¡1. ,Úd e.rñr ñodil. C@rD.COe¿ hh.L{.rrC6tilÉ6d tt!e6ñI.k¡ to.hoe rü.ñ. yó6ry..tudrú

É.o,. ¡ d.úÉñ-ro ó ¡ hri*6. rF úffi !!@ r 0 Óñ-..utu-lhd6 ó r. hE ú acú. hEo rde tr¡. C@r& Lo*p, ¡ R-¡dl
tqr6,bÉ. , óñ¡ w. ñrn ., h.ñ c . P@d- d otu cu-a. lhrd tuso d '.-{. Dñ &dñ,.h!ú |li[-

+_

& 
r--";..ñffi;;ffi.;,H¿§;ff*l 

.l
lMtrÓÉ@múd@autuoo¿.ffid I

lñ.cErydyó t5qab@.úl ,. I

uñ b¡ dñd.Nloy nprtu úry-'6 Rddf, o.diÉb.
r @n eúctrdo¿¡ auF $.úrdr. e{ d sñ -b* - a
rc ó. auB ó traF P6!n.dk¡s.ñ {u,pd d- h. & ,

.bunrñ .rri ó ¡tsor.
ldryorq@d,-.r.d

d.ryre.úe.p,¡cdll
'dúod'Úd.ñ.¡arñoF¡d..1-¡óocF¡.E[E. I {
6¡ñrE. É.E6&ód.!,ñ4vÉ,r 

I I

oEscRrPcÉN Y PERFTL DEL PUESTo

ffibdlú: rlfu/¡ o&.Fi¡Ju.É'o

r@óñú&-di¡Junda

-06e u^.f h^.16¡

OEn.d rA-d¡ñ.do

kolú6'@ vFr. h¡Íl/* O ¡.i@rs d €c¡úr h6 pdúo sÉd C@f&
! r{6d. h'.r.(&d. Y.4 o{tb&ññr,fu

6.MS ó [n.@ d Eú M.@ !rE,@ úFú. C@r&
r tu'c. dd r/*. ofrtu &ñ'ñ'.hM

I@, ro@ e k.o.

:aóñ CúE n Émr. ot.. @.Q.r alodtr,ú'o.iy.rrquú.d ó '^bü ñ.tk h¡tlah ó . Rolbrq dd Ecu.6r M.@ru'idó úÉñr.
f kloddt4 oftE&ñnr.trh

t dE.u.q{ d'ñrtD&b y6nFó d^.ú @ñÉád B¡nú&.
úc'd-b y.p,1@. .d¡& @tu4ú d. c5b' q& ó
rúútuyldqiD

araEp ü pffi¡.& b6 d. rü uñ,aó. o p,M. oÉeña* o
.¿¡r d. @.qr ra ¿&¡



JEFE, DE, PLANIFICACIÓX



lpffib OEACRFCÉT Y PERFI- DEL R,EAfO

§¡E ótufrcebn

Fl.cEláo y Cddelón do Pf@s
lGüt¡brh!. CL¡b! ÉlB y

PoM$ y Prlvldr! GbcldE(bs.

Phdflc&ói 6MCka, Fqrr¡alón da pbE, p.ooram! y troyrcba, Gaaüó1 poa frr@6, Eb¡oa&lór y ari¡ g! ib Fürpáb
Cdrlor ¡ oúts¡h, ir*naacit0 y ad¡¡dó¡ dtn¡ ú b. F@ y trocedrüGrbr & pb.illc&itt. ¡qaÉilbs ¡ l@
vlg.ü qt r.g¡o 6t o lft¡Ér. FÉ .l bgro d. h rilk ñ y lllón hrütElorEl.

OrÉd¡crón / A!6or6dm A¡.qa r b! .Gi&t d. b k¡tÉó.r ¡ nr¡rta ó e d!.¡ctt. g.mrutó Fa*¡ y nti!¡glú i¡¡ p.mel
Od.loüwbó..

Corpr€nóa raÉdañanb ha qr$br ól anbm, br oport td.daa, .ilro!, lortabar y óEtó(¡a ó !J qlar¡eión / úi&d
pa@!d p.oFcb y 6bu€ dftt tcaa dtatch¡t para h ¡prob.cló6 & 9¡rEa. proomru y dr.

Caü. frolmmr o Foyacb! tbraübi p6r¡ 3Mú probbm 6b¿láf¡e dgadetorba

llÉqrilM (b mrtbr@ y @úol ó b alloLÉL. attc&la y paodElvi&d orgarf¿cmt

o r!d!.6. h Gtclu.. b! F@s dg.d4b¡t ! y bs anueiffi y 6!po.§Hrdad.! ó b. F6bq ó rab.jo.

Orbtu¡ó¡ e b6 Rórft(b8

CddE d Mñft{cü y
pr@admnb. lÉttrc¡oúB.

d.Cññfh ó Pr@. ¡¡LMb. por Pr@6. lrldc.e6 ó G6üón.
PLn lc¡ctóñ Elttl.lic¡.

¡dllll O 6rra(ba (bl curpamart da Fbdlk&¡ó¡
Gg¡fürba inlüM. ocaüfi por

cdrüM. d6 ProEba. facM! y harúiañ¡!

ó P¡rúflcaclón c !E[fr. ilormüw fra
b abboG,¡óo ó.1 fun Or.6ürc AnEl (POA), Pbo Aml lb frn h.!tIffi|, EltElrr¡ & p.orrb.

(PAll ól S.rúcio ó hobcclóo P.6ld.Éhl. y da prolorñ Fú[p6!bña. EiBF da

Ban Arul& lr@kn! y Plen Oparaüb Arul

d úibró y lcgutudo a b3 tr66, nEdm alda!¡rcb y
poa Pl@. l't(ledo.6 ó Gasüón. 

^¡ln¡ilfsciJnda mlmú d, dfll qÉ paffin s.Lcc¡(mr y prsiar

C@ o h¡n clm d! t b.p y 6pltu & @p.{{lóo. R6Etv6 br coiñó. gr ! ¡rdan godrlr &m dot.q¡F. Se
6 o rrldqúa an 6l mrÉio & !$¡por da nabo. PromÉ al tl.bp cn aqrpo @ oü8 órs & b qoriaadó¡

DcllBta ,araa añ aa(br ! bc clqlbr l¡bam o cü@ 6 rapldaz. droEüc¡ qrdanrnb b Mldad y pbrto¡
9¡¡doü ¡dao[da!.

aa ffi |É(¡gb! psa curplr 6 b! nEtaa p.ogrtba_ Ocúrole y trDdli¡ F@G dlan ei¡mba qr
e ñinr b sl'lclcmla

bs l¡m qE trEt hn (bbBiil(b! órportarúlbr d bÉ grupoa da fab.F. b6 Fotbm ó fofib # ba úí!dc! o
oFrh¡dadas o lcras & pod.r qE br afo&n.hTbmmb¡ cn tuütuch. PLn fGcktn ElfaügH

56aftipárh!!iEc¡o6mm6tdndrbroopbD;et¡aparacrúropor¡¡¡(b&oetriLrp.olbmqrDsevirlriss
Dara b! OnÉ. ESoE ÉaÉs da cd1ür€anda. E Fffi (b l&rs iñá(br8.

&M

:ód¡eo: l.fENFA¿

Ilv.l d. lratualó¡:
hd*hdPüdo: ,alo {b Pbñf@ffi

Tcr@r Hkl,nld¡d Ad.dnl.ú.tlv.:

ld:

AE¡ d. CoeH$b: Aúiral.ril¡, Pl@, E66rL. F¡m¡aSanlór Pr¡blco 7

3

2 M§Otr
Tl.re&Edtuch: ñrA lve Tffi tlh¡l

E Fctñcld.dd.L
.¡Drlmh

f.rú$c. d. L C.ñlbclóo

{o,mü[ bg¡l úCcü y Ema ó corüoi

LAI7 ACÍVDAOESESE}ICIALES
ACTryDAOES ESEÍCÁLES

I

O.rordnaclón d. L Cdty.ffi¡. tllv.l cüpor¡nil.¡lo Oü.d.U.

PaÉarictu furaúgE

G6mr¡oó¡ (h l(bá!

úrükrfi
tJdb@ y Codd ilo

Orgañ¿cón do Sisbm3

t0 coMPETEtc[3 cof,ouctuatEs

Oaoodnetóñ d. 1,. Cfi?üocia f,¡v.l Cdrpoú¡r{.nro O6.ofl rHe

f€b.F .n EqlpoProgram h alrÉeión d. ¡! ñbr y p.oylcba ü crü au @ capffi
¡ h PLdbeió¡ y PoIücG Pr¡t cG.

Oridk¡óo e S.rybb

Ab

hi¡clátE fr





,,
TECNICO EN EJECUCION DE

PROCESOS



OEECRPCÉX Y P€RFL OEL PUEATO

y LtEnlaEt nb & Plffi. ldL & b
b6ü y.cl¡¡la btr@ypro€dffidab(l'affi ¿rúr (b lrlqrrlüG aftE a bnnaariaíb ib PreG6

Prodod.d. C*¡lóñ ó ekLd, Ndms efl6 a b Ocüón pr
y cñtrá¡ d. €ld¡d &l sE Frru

B y v¡lda b6 F@!6 y F@ad nidu & ñqore @tftu, nl m .l a¡saiioü e
ha ópcñ&rciB da b lÉMóo cn b torñ,Lclóñ y apaoacbn. d. b(E6 trácicG,

AñáLb y L.vrrüd.ñ rb Plu§. Túh ó b Org.lr4óo
lllornúüm aflÉ! a bvanaadaft &

y 3Ebm & c.t(¡d q¡ p.ffi b .lñebñ da fánH y trocod ffitu G..l¡ón ó olbd, tm dü ¡ b g[üó.r por
clb& .. el&d y @lóz y c60fi d. elód &l leb F¡h

fú¡¡ & b orlnr¡e¡ón. Phdlke¡ó., G..üóñ & eld.d. ,{q
il6 . b gdtó.r (b {ló.d d.l!6br ñ¡lco.

y L.ErLri.É dq Pl@. Tdh d. b Orlari4iJn,
3 lrrqri¡lc athÉ! a bw*anffi (b Pr@,ü barú dal Mrul ó Pr@ y Proc.dftar$t parr b r6parüÁ r*ló¡ dG

Aff&d Ndmór. y h Drffi6 d. fu.á

d lhm da ñdcitl ó o¡&d óa b! laMh y propoÉ eior6 ó mFra

Ara¡rb y L@r{.ñ5it d. PlW, fdL & b
y dlaña t6 p.oc.@ mpdroo a lrqromür y ¡.eÉ 6n.l bfúilú da m& P¡q.rb! lrldnút@ ¡lYr! a bffiriarú ó

de ba patub¿ arúcl€ y Foyacb! da b €nndad G6üóo rb c!¡d.d, Noms .rtrr ¡ b 9Étló0 por
y g6nó¡ do @ld¡d rblsffir Frffi

y L@rüfLñ ó Plw, ldL ó b Org.rreirñ,
mbdoboaaa E kBmtu¡ói Fre b gdl ff por FE.@ d6 b lÉ!t&]óñ. lrlqñü@ afÉs ¡ b€nt¡rtcú d. Pr(@

G.¡üó.r r¡ c¡¡&d. üúÉ ¡tl6 . b 96üó¡ po.
y 0.rllóñ d.6¡(bd &l ffi ñ¡b¡@.

u ben ckD (b febaJo y Gparfu da @elóñ. Rcloió b
qrr ú Frad.n Fldud. órh ól.q¡to. S. @i(bra q¡

ÉLrcnb éo 6l mÉ,o (b csipoo da fabap. PrruÉ ol tehJo
d ñ§ áca! (b h dlanie¡óo

¡nÉró! an abr&r a bt clffi ¡*mB o €¡ErG @n
d¿gmt@ oF.i.DrL b ,rei¡d y pbriá stEbE

b! ffi Mria! pa@ curpü 6 B Ebs FoF§b!.[»soh y rEdfka proc€c úg.íi¿dmb3 gr 6tih4€¡.

ldorliñq h! raM $E müw d!bñna&3 cdrTortar¡1ffi 6n bo
gruú ü fab6F. b. Prob@! (b forú dC B ¡*re(ba o rd.s.

o llr@! (b podar qt loa af*hn

Sa arücrpa a h alkiE @ m vbón & hrgo ph&:a& FE
opoftn¡ed.t o avtar prc*frr eE m sn 6ddenl@ par. b3

Ebb.a d.M & dhg.E¡e. E! prmbr ó kba§

Go!ü&r ó €tdad, Nm! .fir! . b gÉtlÓn por

lñ6ñ.ly da P¡@, A(hrürr.c¡ón, E@Múe. FlmE!, Cl.@iÉ.

J.fr dG Plañl6eción l¡rütu¿loml, Autorid.d
(lc OG.¡rroll, hldteloml y T.l.ñ!o

ds Ñú, S.Mdo@ d.l R.!Étro d. l. P@plad.d
CEM, lnrlitrclma Retüaa añ m¡tcria d!

nt ¡b da F§c.s !ódr§!¡üu, M.F.¡ (b p!6§. Ga!üóo por Prc€s, G..{óí Eüdgba. Gattón
Pbrffc&ión t6útrb.t

,Qacár h oatón po. fr@ rEd..L el eco¡rtrt.nb y dalrlóirb b! Pr@6 & h ñfñrilr bjodmr@ bgaly lmt€ vigm.6b flE¡d¡dd. apt¡r
úrü rd.rt & lo. oq.ü@ l6üte¡o€b.. lqffir W c¡rJr¡ d0 oFa 6{lu y gÉtó¡ & €ldád (b 6 srvLb.

MaEF da dtirúaa! da eldad rÉ&iába o lnb.EbrEb!. facft¡! do Arübdr ó Ce¡(hd. NomM hoa¡ úgariia .n mbdr da pr@.s, gÉrát
óa c¡¡d.d. giltón & F@!6, 06üón 6f.úCk¡, Nom Técr*E d. Ewt¡clóo d. b eld¡d (¡l Scwiclo AiHco, Nm fffi ü P6bct n d.
§G¡dc G y Affrl!!úlór po. Pl@ Gar!ó¡ ó PLtríc&fán.

Orgrderóñ (¡ b l¡rqm|ó1

Ra@dLclón da illormcih

dEbs ó lnlo|mlón p.r. h 0ñüón ó m utdad o pfo6o.

an mfcl¡ parlm¡EÉ abm! o pr&tc, qt
lffi6n dlrÉd r¡ fdm t¡UtlC (.ranfb

'mbr Fdódc..). Anab b irldGtó¡ rcodbó..

hi ¡doa! p.dadr&! an ldm q¡¡ d a! EurbÉa
y r¡i¡aob troFtab! m ba$ . ba ltwffi

, y @rtrúnda docuÉü & ¡b @r#d ELbr FoF¡
oulán o mpEmtr sh h Mc d6tdwtó @rp.aBtán

ócursar rb ffWd ala, do¡d6 I
qa bnoan lrpacb drÉb aor !l,qsora6i.nb &

Pfoyrba u tu. E¡afrú (Llo.Er ó F@r6 bleh

Orarkión á B Rc!ú&3

Com¡*tr del E brÉ OrgBffi¡dEl

Vg.M:

y gEüón ó €ldád él §1o. Bjbao.

km@(brat

I
I DATOS DE DEXIFrcACPil OEL PUESIO ¿ NSTRUCCDf, FORMAL REOUERbA

:ódho: ilTERFAZ:

,{fwl d. h.truccl&r:

fé.tu §Frú
,.ooíúñel&r d.l Püdo: féq¡@ en Ejocúlto & P@s fe¡óf¡co Sr.Parlor

Prof6!ffi|
Tca6r NlEl

Jnldad Ah¡nl.tr.tlv.: Uaigd d6 Phrüffi¡

lol: EFc€róñ da Prmesc

Am d. Coñeil..rb:
3ru@OcuilcMal: Seryibr PúB@ 4

3..&: to

ItrÉtto: Ce@t

2 MMfl ruTLrFd.ET..lñc¡.:f .. 
5¡ñG I

lembg@ SGrir fg@rNiEl

4 ¿i16 2#

E rdalcld.d d. L
a,9rrlñc¡.

tdlc. & l. C¡pctetón

7 acrmaoEs EsicralEs I
ACTUDAOES ESETCGLES D.ñoñ{orcló.r d.l. Co.!frnc¡. I Xt.r I

R.gEh ó

AIo

Cdrprñló¡ Or¡l Ato

Cdgü6S €lqita

$erai,fl Es¡la flo

DrroítnrclóñóLcdrynncb I Xtv.l Cdpo.bd.ñb O¡a.r.U.

fr¡bap cn Eq¡po

Orinüciro da Saryrcb

Alto

lociaüE Ab
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PROCESOS ADJETIVOS DE,

APOYO



DIRECTOR/A DE
DESARROLLO
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ANALISTA DE, DESARROLLO
II{STITUCIONAL Y TALE,NTO

HUMANO



@

Pata""."l

Dk eión & Oú.rdlo lÉiuoo¡al y T¡lcdo Humano

al*-

ñl¡veldo lñstue¡ón:

Cuan6, c@dnando lanto coñ laa aúorddc! @mo 6n ls ddint& ár€e da la ¡únrcaón cn cl lcEdañ¡cnto o inlGr€mbo da inlomadón Par¡ lá grdión da los aubdame lan¡ficación
lalGnto humano, clasif¡cación dc pucdo6, recluamianto y sclección da f6oñd, tormac¡ón, capecitacón, dcaarollo profe8Enál y .velúacÉn d.l desemFño

Adm¡ñdraoóñ y SuEislcmas dc Tal.nto Humano. Gedrón pr ComFt.ncras

Jurcrc y Toma dc Occisrcn.s

P.n&ñiento Crltico

ldcñlificacrón dc Problcmaa

(análs6 de pÍrordad. crl.io lógrco.
común)

l¡l.dlo

t .do

ProñuevE la @labÉc¡ón dc los drlinlos nl{rantes
dcl cquipo Valora arncareménte las deas y
aryrcnde6 de lG damás; mentana un adnú abaela
para apredcf dr los dcmás

Md¡l¡ce los méldos de trebajo pára cons€gutr
Adúa paB lograr y superar ñúclcs de

ralac¡oñes, lanlo d€ñtro coño fuerá de lá
que le proveen ¡nlormaoóñ Eslauecc un

ambÉñte cordial con FEonas desconocidas, d€de €l

d.sdih y úil¿á las r.lacEnes dc pder e
erdentes dañÍo dc la anl¡tucaóñ, con un

cláro d€ lo qu€ que es influr €n la rnllucón

lp mmo DESCRIPCóN Y PERFIL oEL PUESTo

alea lá rccolccoón dc nrormacióñ paaa adualuar cl Sdama d! lnlormacion dc Talcnto Humano, a fin dc Tálanlo Humano, LOSEP y 3u rcglarunto. Norm
un reqrlro de datos séguro ág¡l y opluño

,ccúa 106 subistama3 dc planaticación dé talado humano, clasilicáción d! puGdos, rGclúamEnto y §clacclóh LOSEP, RLOSEP, Normaa t¿cñrcas d6 subldcma6, Acucdo6
#m¡ndr¡oon dc lalGdo huñanotomacón, capácf,ación, dcaarrollo profcs¡onal y .€luációñ dal dG6cmpcáo

Elahrá !l rol dc pagos del fEonal coñ bas en la documanlación . inforñación sobrc mgrc6o§ y agrGoa d! d6 nómrna, Lcy dc S¿gurirad Social, LOSEP Rcglamcnlo y C&if

Tecnologrco SuFnor

ffi

Subrstemas d€ Talento Humano y Nómrna

frabap !n Equrp

Toña dcciBlone6 dc complcjidad mcd¡a sobrc la
dé aus coñoomÉñtos. & 106 Fdudo6 o *McDs de lal

15Í " 
p**" ofsanEacronar y dc r. .xFflcnc'¡l

g{¡ I

Añ.lla, ff.mh. y ffiho. te uew* al
áptrcacón d! léyéB, relem.nlc, ñorma§. sdcmas yl

Técni@ SuPeilor

fecnológico Sutsrior

,"r"., *ra, 
I

&mrndracÉn de .mpresas, Psrdogla Labral. I

que no son cúde^t6 Éra lc dcmás

Organizacioñal Conlábildad y Adioila. Oerecho

|..J,i""r" i io"i.í¿. r" '"r",Á*0" I

Rccon@c la ntormaoón 
""nr'""tr", 

Ou* , -**l
los d.los r.l.vanl¿s para .l dcsrollo d. pr€rama8
proyado6

Se antcpa a las sluacones @n una vsrón d€ largo
adúa para crear opodunrdades o evilár

áptrcacón d! léyéB, relem.nlc, normas. sacmas yl
ofG, aplcendo la lógca 

I

ld.ñti€ lc prod¿m4 !n ta cntcga oe to poduoorl
o Gcñrcoa qur gancra la undad o proca8o, d.l?rmrnal
p3¡dés solucioncs I

E6 capd dc admndrar 6¡mu[áncamcdr dvcooliE5 caPa ft
proy¿do5 d. compl.jdad m.dra. cdabl.crendol
dratrgra3 da co(o y madr¡no pl¿o. ñcceñi6ño6 dll
coo.drnacÉn y contol dc la nformacón I

e las Flll¡cas int€rnáB y élarñas cGtablrcdas por los ent€s de @ntrol, cn cl ámbto d€ 5u gelión dc la RcpúUaca, LOSEP y Bu rcalamcnto Normativa adrcablc
ámbno lahral. Acuerdo Minil.rial

Oricñtaoón a lc Rcsunad6

aduálizacEñ dc documanlc rnt€rno6 da la gclón lccnEa d€ lal€do humano (raglama LOSEP. RLOSEP, Noma6 técnies dc aubrlcma6, Acucdos Manidcflal6
admin¡6trac¡on dc talcnlo humano

Contucoones de Relacrones

m€tdologaas e rñlrum.ntos int¿rh6 para él manejo l¿cnico de lalenlo humano y d€saÍollo
s y &crelos)

I 
conoom'cnto act Entorno Organtracronal

Nofmatval€galaptcabl.(NormasI&ilG6,+
I

I tnroarrva

dc su comFtenoa (sub¡l.mas, dma labrá|. *gurdd y sld eupacional)

l labra plañes dc contingencia. Es romotor d€ deas

! &uconl!flt68YalllN a.tBrc¡ó{rcñruñfftum

:eago: INfERFE:

hrcmin&aón óel Pue6to:

DDIIH

Nlv.l:

Unld.d Aóñln¡tb.üv.:

Rd:

6rupo CEup*loñd:

li.drv6 y adoídadcs de l. inlnuc¡ón. y rlcrno6lMoTi

Ar6ade coñ€lñ¡enb:
cr.do:

A-btt-

10

*
2. MrstóN

O, CAPACITACIOI.¿ REQUERIOA PARA EL PUESTO
Temátlca do la Cape¡klón

?. AcTrvrDAoEg EsENcTALEs t' coNoclMlENfos ADlcloNALEs RELAcloNAoos ALAS
ACf IVIOAOES ESENCI,ALES &nominrclón do la bñpebncia Nket Comporbñleñlo Obrdvabls

rplcabl€

Plañfrcacón y G6t¡ón

Habilidad Añallica

Nivel Comport¡m lenio Obaerveblo
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ffi
LEVANT A M I E NTO DE IN FOR M AC'O N

DÉscR,PcIÓt,'I v PERFIL oEL PUESTI

0ttoc d¡ ld¡¡rtlfi c¡c{ón¡

§r. - É(.er
. S*r tito, !!Éq 2t l:lo, 0? 2úf ¡§?0
, fur¡r twt¡lliat
tLófá.

'lHdcd:
i *oyerfcr'El¿§radgl dsl ,:rañrst de

t.

f-ii}liññ;;-
i &cg,59r de la Prspisdod & Ca¡rrii Cusnca

Procasos dd Rogisro d; la hofisdad

... 1
I

:

2- tf¡¡ói dcl tr.ÉtúÉ

APl,¡¡¡' ¡" 9eírón pry groccsos nrodÉnte sl sogriniento y crduarrür d¡ los proc€Eos d€ la
fnÉütudon bü¡o il rrxrco llgtt y noñfisliya .dg.rrú cm la lh'dtd¡d d€ Bfroyar r* rr.rnpltutienro de
¡oe olri6üy!§ insúsJciüldes y lomedar unc a.útrm da mrya sttinu¿

a lofivldad.t drl ftmtc:

i:i,r'- --*- -"--,---t*- j- --- -.L*.*-
iReviearyVat(b'loProceros;,Prmc*rrenrosd6rñan€ra 5 5 i S :, ;tconé¡ua. , I - I -" 

it-------_-- -. _f_-_-_r_
, Rodízf drsgrrrr 6e ltuir úG Froc.s6 , Procrdúr¡or*ot (b ra , i , ;

irrürr"rat-.- 4 I o i 5 | 21
l .-
i i**' -i ^- "
¡Di*nalcspoccsosrr{lradosaimfrlrnrrtar. 3 5 , 5 . 28t- -.--- ,.1- . .-..----i

:l!i Desarro§gr ir¡§¡r¡ctiys cn botc d n€rcolls¡l ¡i¡ñe t I j c 5 24 i
F._-- .- .l . ..--...-¡..i Elaborar un bonador dd Manud rlc Pocesos y Ar}ccdrrÍelrto¡ ' | '

lp¿n"¿iaraspedvarry¡srú¡dchAutcr¡feinionirndreyir» 4 ! 4 S | 2e: Dr¡ecÍor6 de Area. ;'iii
Itr*,t.rag:^ílGrss ñd.*rd; cñI""ñi-ágrsd; y t*- .---i *-*1

I cornnromisos que ctl6s orntevcil. conlm¡rc h naturd€za d 4 , 5 ¿ 21 :

r crrgo I

i' .- diüi¡¿r'¿;!tn¡:r---:- 
_' 

Ler.antsa los plwtsoe y procedirncriios ac,¿¡ale¡ de tas
areaedrlRagsrodetaPrsfiaro S s ; i I 

3u

i 
L{XflPrOtInU} qE El@ qrr.tvHt. q'rqr¡E E tquro¡€3o ra 

4 | 5 ¿ 21 ;

r crrgo I! - '.- i-. . iiertegai?lirrfibP¡ocaúr yPtooifiniati-ñ"nlpadgr -!-' - 
i -l

f rec¡rec*vasproüedóür. : 3 1 5 I 23ltL --.- ----- - " : :---- i--' i
I ¡."-r,---- tu r, ,.sr-L*lxi.- ¡-.*rfm s lr: Ii Rc"t,zrt otras tarcaa r{hs y L{rll¡.tYrfltarlaJ, qrrlürru 8 lc

1ffi.ñ";fiü,&iirypq"". '*:-- = -:---l 3 12

Dsrdc:

F = freo¡,rrJ¡ dc lc ¡aivi¿a,j

t-¡ke¡§

üC${r [.rG
{üCeiDo*mts



Lúore

§*¡lp -6llrdd. §**lltülirl¡ó
ü? & 

'?ñrffi?64 
0r?0

' c¡r*$fFBÉrfftS6¡ t. tfa.hün

CO : cortscssnc¡¿¡ ior mrc¡On Oc ti {tlvidd
Crd ! corñilatldrd dÉ lt aáh,idsd

l¡itorfuc drl Fu¡ds

f--I cumgtii É'rnetas ffi;il'stss qu€le
: sorr aagnadas y log @rriprorngos qu€
i ellas conllev*n, orrtorrrr la nellrd€a
i od rar$o.

,$iasa;"-d -i&nfA
i Prscedirniorrto6 F;fiel ,

¡ aprobad{n.
I

Se¡vtdres y Serüdoras det Rqis1m da la propifilarl
dd cant&r Cuancn

_---._--_"f

*....*''"-.*'',,-.,-]

futryidád l'lo¡r*nadora, $a¡vídores y SoMdoac dd I
F.úüo dr h Proptadd det cantón Cucnca 

I
-....-._-__J

Aíor4dá{, Norrúnadorr y Oirectorcs da É¡os 
I

t
. Reatiaár otñl - dess af,nos i

cgrnplc{r§nta¡ia§. r»ñfurm a to anigoado
pq._F!{. !!4q.!!{ i*med{_ar.!.

Go*oc*mr*muc Rrqotddor:

ry'o.¡

'- -'1

Ii Le\antrr los trocc*o3 y proccdir{cntoe I i
, aca¡atet @ las dlforrÍ.s áreas del i §ennoores y Servidra¡ d¿i Rcgixm ds ls PrBreoao i
r Resialro d€ la Proplcdad. i dC crrrtón Cr¡oncs 

i
Iii;z=--:--l;;;=-:::- b:::==*:-l- - .-.-...--*--.*_.-"--"1i.**---*¡.----*-.--.-"--"1

: Rclistr v valldrr ,* 
-Iff= v i scrviooc y srtdorar rtet Rcgírh dc b Fruriadad i. procodimran{os de rneñBre co¡¡fnua. ! iiffi#ar"* :

r. ---t 
- _: -:__-*_ ____ _ 

1

;Levantar bs ffi- --'- -FUl4,tL.* ---:-.tü@¡L'-i
i adualas de las difrr*rrtes áreas d; ! ¡nát Ts y.Levpnta,?íeni¡ dr proc¡rcnü, Tar/a rle ra I
i Rsgiülro úc rs Profjodad | . 

Paquates lñtors&jaoB e6nag a i

i tavantaÍienlo da hoqsos, Banincadúr¡ _ 
i

3::3-.1_.- vl,id", loe poc¿sos , I ffi:j lcvaniá¡r¡enu ¿r p.oc"íor. reo¡la iti,ii
i Froced¡¡r¡ontosde Írañ6¡a conlnua. ' 

i :Jr9af$¡ación. .Paquütes lnlorrrdtlma 51ncs a

i Roatizar diogr¿¡n¡s do Ituio d6 Pror8sos
i y Proce.dlnientos de ta tnrütudón.

Sen idores y §crvidoraa dd Re¡¡istro dc la trUfiüdar,
dat *rñr*n Cu¿nco

i ir¡lrcrr€ntar;



Í' a'!tlú Eül,'ttl&Dorc¡
L&*s
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I Rtxdrra d,ag,a¡ms Jc [u¡¿ ds Prúcort¡> v , -i Pioc€difrdortb3 d¿ l¡ ¡rr$tuc¡orr I t?ograín¡rs de Fk4o (FlurogI¡ na§. Drágrar.s, elc)
L---
i as*ñ*, tas o.ocr..rB nng.a{lrñ ;lfumñ, Lcl/al{r*ilenü re Pñocc€oa i;tor6&,;
I imptcnrnUr. CrganiZ¡cion Paquetet lnlom6¡1oo añnes a| ¡ bv¡¡*¡¡dr¡lo tic Procrc¡¡s.¡g,t'Íqgg+n
i-rrr'áiiorrr ñsn**,ros cn] E¡o a 11"-':Le1Yr-grl5f
I lssd Sg€nto- - -- i E lhínü LegC de la lasüt¡ci5r:. ras!Éit?sr Lelei I, rRaoúanrrfo
I -.--- .-. i
i Elabo¡ar un bonadcr H UaÁui"-i¿
I lT_ft* y Procodnüenlos rya le i 5¿* y tevrrmcrüo de proces<r. Teoria do ra
i s$e€*nf r?*p do ra . Auiorróad I egaruaa<rkr. paq$raG rnrorrnát€oc afines a' §omn&torr y ro¡ üroctofcs dr A¡ea. i h,ve*¡nic+ro dc ftocrss. ptanrñcaoó¡

' Cunplir tas me{as hdtvtú.rdca qle t"¡r¡r1-,_'- ' *- ' ' ' i
aCgnadas y tos co,rgori6o6 or¡e d¡s . _

| "oñfe'an, 
'"oorlo,.np -ra *tuJ;; ---dd 

i Etnitlcfxion' Gonograrna de Trempos y rre Met¡s

Lqrsq*- ::Effrcgar¿Elua' ul-procesos,--...'-- -";
; Procidhientos Frrd para r"'"óáH 

! ffi:Jff§ffitm,ttr"y :i aprobaáh' 
, levarilnie.rbde hoc¡roo, Hantcccióo. I

i Reahzar otra6 tr r¡s átc6 y i I
i Comp¡er"r.ntad¡a. Confur¡¡ a lO edgnrdO i Ptsf$lc¿Cifr. Crstoq€rna d€ Tíarrp<¡s y d6 L{rB6 ,

I Fsujqplorin¡nedi&. i !

B. ln¡tn¡cc.lór¡ forr¡¡l ktF¡edd¡¡

Tercer N¡vd

O,*-És¡6.
. $aan I ltt y losriaú894te*otto
. Clrq, Pqr.. X I t-ra ttr¡aúh

I

I Espeoáodod de l¡ experi€noÁ
i

7. Erpertc*lcl¡rL¡bo¡¡¡lRoquodda:

| .* our:üeilr*!irpiiutqr. ', 'l*I... --tr:l-'-::1,!rtdl.ir,,. -Tl'. ""*-

I r¡un,ro dc expenr:ncia I 3 r¡.''
l

tr

t'*"
L

i ;x.
¡.--.

{ I
I

L-



ffi

§t{otarse fll Calá}ogo ds Cürnpül.rds$ Tócnicssl

9. Oqüa*r¡ I ltalllld¡dc* Coúü,3üt L. (€*rsrt¡rls

Protnucve la

Tr'b*jo cn cquipo iir**grantos ihi ¡qu{¡¡ Vó&rd bntoaareu{c 'uoi
¡deas y axp6d6r.r§¡ d! hs dGrn&; mantreno wra i

ah6tta
o

i exlerno¡ en oceeionse ¡€.rúhipa a allc*, asortándo

c€n un§ !,lrián {e
plem; actra saa cr!¿r cporlr*dsdes o eWá¡
prou*¡a¡ sur, no son evideolos para tot Comáa. i

Dactra¡r¡ fácrlct¡ (erprclfl car) nrqo*aaes:

Ae¡iflcá y iát*§tr i*lo:rnodu¡
concoalffito&

k 6 rssuürirnieñlo6 á6 to?

. Orirsllalá¡ t irr rrsultrúor

dil rntorno

t Orlont¡ción do ¡srviolo
I

)

ifn¡cl:üys
i
I

I

1r
le.pf strláEdccolrung.ndr.&ertlnobr¿i i i Il'.d?!!!ngFrt§:__.-__ -L-_ I _.__L - j

Suj€e&l§e al Catálogo de Crrrpetenciao ülrductualssi

t0. Raquerlnd¡*lc* rto ücilecclón y crp*clhclón

Lrsta los Conacimia*toa

c Í*h¡*¡¡:ia sisutas.dc¡tro da la b*titr¡ci$n. con

§¡ro * Éi!ad§..§aE i75Or¡erEü
(É túú §ágrotitiúo37o
. tlonrrñr Pd*-lli && y
Ptd¡rrh

ü¡ tmbrh §a§túr¡áUco .n un
de lonrpo PSls §hlanot la ,r¡áxlma y

ka lú€r*fi dtpcfirble§
iiouiena infu¡ma¿rón ¿n

,l
I

I

iRecoplh*¡ón do

, Erprcrlón e*crlta-

por§
Acfúi sera to$rsr :, srper&| rtyettü

+*l

Ley No 87-01 y sr.rs Rrgtanrntos I *
conoEñiñi6--y tfirfrü ¿'e EsiñA;rüs -d;i t--------- ---, r,,srEv sr Ewruür!|s OG I

Htry i¡rrnaciondea (tSO. StX s,cM,\ f x iÚ§FlA etcl _*" i __ --* __j_
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rl-Mülr¡r&frcc*üifotmd i

I Eoononisto y Lkxtoado en Econornla y 
X; Fhana¡

- --i*- --- ..*------.-*-.-. j

¡ OtComa *Fanaar Trh¡adón , x I

¡ios. : :

i -_ .- - __]--_-.

Llüto Lr OG¡IñB Téerrhr¡ y Cordraualcr

i------lr

f

R,euiribc¡o¡ de la irrfu¡¡¿i;.¡,

Cglrprension crcíta

, Epresion Exrita
I;-

I
Ia-.*

Traba¡o cn Equipo

Onentac¡ón Ce Ssrv so

I

' ürontsción a los rssultado§
i

Cooocinienlog dd Ertor*o o€rtt'¡adonái

¡nic¡süva

-r-++-

t

I

, Busr nwnq!¡ en todos loa pragrama.s rlei [4icrosoft O{áüe

Domirüo en tiiTác¡r¡ciJos ñi¡uir¡ ¿e'
x

tú.úrb

Conprengión Cv¿l
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MñlñLtr.llE. Flmmlco y b.rcdG.
.i dr.6o c lñplcmmt clón d! L.¡ polni@, lma . Códlgo Tdh¡t¡.b, Lly Psup¡-tt d., LO. d.

e h g6üón A¿nlnl.h.th¡, Flnsrcbr y lodor r@ @pomni.t. Lry Orgañlc. ó. l. Cqfdúl. G.ml d.l Ertrdo y
c@T D.

q6 lo paeadlñonio6 da Mtad pr!üo aal omo 16 pl@¡6 dll
da Cdlrahlo6 PAC. ú @ñplú dc .c@io ! la ñmallE

e lli Autorldadc d! la lnat t6lón añ naiarlá da ¡u cmp.tcrcL.

y adm¡ñlth al pcrupQrb da la lmütuclóo aloamo a loa
Admln¡añls, F¡Em¡cü , barcrio,

y rü!id.d.. d. s6rdo ¡ l. p¡mílcaclón ¡pEb.d¡ y l. Códleo frlbot do. L.y P6!pt¡6hd., L.y d.
awlúr Dl@ro ralaclmdB @ñ 16 lngt.§ y ggrat@ lñllltuc¡maLa tty of0¡ñ16 d. h Cdt lqL G.ffid d.l E t* y

C@TAD.

lMbó¡c*É c@b6

y Autqia b. Cslo. y .dqul.lc&m prn¡irta an e p.lruB¡.to
e l¡ progEñr¡ó¡ praufrchai¡ úlbmo ¡ 16 lqtr lms
rifdb!, !úrnllando qu. l. cj6:rclón, csle¡ón, y lhuire¡ón d. I P'¡Uk¡, Lry Organlc. d. h CdtsdqL G.cnl drl E.t¡dc y

¡ao.ms, C@TAD.

OlÉcarón da Un6od orgEnllacloúl

NlEl JaraQulco Srdd

Roflit.dorh ó L ProÉeed &lC¡rúñ CLE., Affldod.! dé b tÉitdóñ,

F¡mE., E@lmb, Cont¡bildad yAúttdí¡,
Adm¡ñ lt'rción d! Empc§. Cm€cid.

Adm¡rd.tEtiE, Slrtñs Fturci.@, L.,q y t¡dm.r Fimrclü.., Adniñl¡lñüE, 6tablc!

; dldgk y @hol¡r l¡! a.d\.{d.d.. .dm¡nl¡toihñ. ñmrclGrar, .b.rrclmianto d. l@Éx fr.tori.l6, lmñlc.o, d. c@umrnt ción, @.d.
polili6 f,.n6d¡. da l¡ ¡ub.ld.d y oil lo dllp6to .n l¡a 1.y.., ,1m6 y Églam.nto! ,Érümnt!., p6É .l omdlm¡dto dr 16

lribuhrt.i t{orma. de @trd lntcm, P@up!6t@, CoñtabÍtd.d, Nmá! d. @tdúb. Mmln¡rt¡.c¡ón. Ftm@!

frroqdElór¡ d. l. Co.r?abGh

Orbtu]ó4 / tualorarictu

Mrújo (b Rem6 FlNEhro

M¡riap & Rmor ¡/tlbdabs

H.!|üd An¡¡c¡
(¡rúl.b ó p.briüd. cr¡rb bgho, erf6c6ú¡)

. b! rúld.d6 d. L lÉttElóñ .n mbm (b
taÉEfü polücaa y 6trábgh! s

ü ntr cbnúi@ D{a td,¡r y r6oaar

ítca y apn* al Ír{(Sprb ruló m
6 poy.cüo ! brgo daa. lrrfrF q6üdEr

b. ffib. ó Fütllón ór l!c@ d¡rL¡r
iEüt¡dón.

.iahb 6eb6 p.E bnific¡r b. p.otbrÉ!

poelio s dqrdla d ofl€d¡ y oicLrcla.

Admir*rtr. y @nbol¿ .l ue dr blñ lmtlhalorCd, .!í Mo
ú l. ¡nf'.[h¡dun ídc¡ ü eürro . lo. tt$üimbrúoa
d. h h.ütwión.

mlb inlo.m6 d.l óú qua s dHg¡dot . l. ñálma ai¡orldád, b.Jo

Pl@@ Adñ¡nl.L.tlB, F¡lrtrlc@ y b.lEio,
Pr¡blle, Códlgo fribot¡rio, Lry Püupellirir, L!},da

r ,\dñ¡ñLbatlG, Fiffib@ y b.ñsi6.
Códlgo Trlbut rio, Lcy PGup.-!t rl., L., d.

fr.bsp .n €q¡to

Orcnl¡cir! a b RBü&§

ArrorntseF Cffi

Ua úr ó tl¡.p y Glrtu & @r?elótr
orllcb U !. q¡ldan troá¡¡r ibüo &l

do h orBari4bn.

§a@r(bra qré 6Él@É M dllwFó
r d. hb.Jo. Ptm d E.bp ü eq.apo @ otn

a@bB! |E@lafid p6ra eqrplr @¡ bt mtas
. fbsro¡ y rodlic. p.qa@

qr ffiiirr€n, nEF¡r h lfEbrch.

L.y orgar*. d. h CdtdorL Garml d.l Elt¡ú y
C@TAO. S..rfcif. a l! li¡eloÉ Mm.A¡J¡& &go pb&i

*t¡a FrE cH oport idada! o dihr lfouam! qr m
!o avusnb! ÉE b! dúÉr. EEbore deé da
dtnOErcE Ea Fmb ó úa imve.b¡á3.

R@la t".baits ó múJ.dón y @f,Torle m 16
cf.pañcr€- &irú8 16 ffimü y a,ecri€iha,
adEido m agoÉ rb eriro y popaga&. t o NB
iLa y bdDbg¡.a.

l&rÍft€ bs É@ q¡ diEn óbrr¡E&a
6?oaEffi6 cn ba gfl46 da rabro, b6 p.c*m! ó
fú5 (b bi ütde(b3 o plú6G, oport *b(b€ o la@3
& po(br $t bs ¡lñtan.

,fl
y r6ponsblllded.

C(,@lrionb ól E¡brrc Orgariaciml

1 DATOS D€ D€¡¡TEACOf, OEL PUESTO 3 RELACPXES NTERBAS Y EXTERiAS

ca!¡o: XreRFM

il¡rrl d€ ln3úucctóñ:

wA

Daño.i{mclón óal Put¡: Oi@tor6 Flmrciardá

l¡tv.l: ProLrlonal

To@Nlsl
Unld¡¡d Adnr¡¡l¡lr¡tlv.: Ollulón F¡Mm¡s6

iol, _ _
0.r¡'ooc$.cill:

:edc. y Org.ÉlB ft¡Ucd.

Ául¡CffihrL¡to:
¡rc¿o:

Le
1

C."f*l

2 ttsoñ larrpo ¿"tr¡aa¡*¡,1 tt/A T.cer Nid

¡üA 6 Años

EtpGtlkldad ó. b
.rDülGh euF(EStariar.

PUESTO

útltrrc¡onales.

Nblle..

7. ACnV|DADE§ ESEIICTALES 8 CONOCtftE¡fOS AD|C|O|{ALES RELACTOXAOOS A US
ACfIVIOADE§ ESEI¡CIAL€S

cot PE rElctAs fEct{rc AS

NlYel Coilpoñaadanto Obóaryabt

OclEr Mabdt@ Ab

Pl@6 Admlnl.t[t16, FIn.nc¡ao y b.Md6, C6nd¡clól
L., g9 guNrrfPl

P'¡blk . Lcy Org{inlc¡ da l. CdüdqL Gclwl dal Ett dc y ¡ú
Itormo. COOTAO-

Ab

lrÉlcüE

ümstiE .pl¡cabh.

Ab
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LEVANTAMI ENTA DÉ ÍNFOR MACIO N
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

1, Oatos de ldentificación:

2. Mirlón del Pscsto:

Eriadar asi§teñc¡e eo lá eiecJc,¡ón de los p¡scssos yic subproce§os inherenles el área Financbra dol
Regisro de la Propiedad. incfuyendo d apoyo en rtgisros e ingresc d6 d¿los es{ cDr¡o en oldenemient§
y conservac¡Ón de archivos fl§cos ylo digitales, segr3n requerinientqs nsütuc¡oñaies a frn de rmolengr ut:
o«lcn adecuado de la dcc.urrentac¡ón fnanciara.

3. Actlvidades del Puesto:

Poathr*i5o g!§llcrC: 5 trjrrot

Dondü

F . l¡eqre¡cir da Ir a.{¡vidaé
CO . cons¿cuercjtr pr or¡teiu'l rte ta aCividad
CM . ct¡rüdldad Cs b acli;id¿d

4. lnterfaz del Puesto

lnts¡fa¿
[Jontbr:s.' dt "tas uniCaCss pu.3st1.5,' Crenlss, uiuaric3'o
bgnerlciarics d!í3cios Ce fa :tcl.ir;CrC.

B¡indEr as;slencie Ci¿na sn labcres de ofiaina
del área ñnanciera, reiativas a lnqreso de Di¡egtrr¡ Financi€ro.

lnstitucíén: Hegiqtro de la Propiedad da Cuánca Unidad: Djrección Financiera
PUESIO: ASISTENTE ADIüINI§TRATIVO

FINANCIEHO
Cédigo: 0.00,00.3.04.01.122

Nlvel: 2" Puntos: 400
Grupo Ocupaclonal: Servidor Pústic.¡ de Apovo 3 Grado: 5
Rol del Puesto: Adminístrativo

.1...,..-.).¡:i:1.:-':',ActlvldacleS'detrueLtl} ::f ,q9.-i ;l.QM. *Térát.
&irdar asistencia diaria en tabcres de ofc¡ns dei 

-rirea ñraiclera-
relalivás a ingreso d6 datos.

(, 4 + ?1

§daborar el: ll€n8Ca de fsr*utarics delTreaJenatrvos a gesda^€s
ñnancieras que se requieran rcr parle de la i*siituc;ón para trámrtes.
gest)ones o declaraciones tr;outarias al SFl. Minis¡*rio <je Finanzas.
Contrabrfa, etc. según se le drsp.xrqa Dcr suDenor inmediato o d:reclivcs-

5

ñealiza¡ acüvilades de ordenamiento, a¡chivo, reg¿stro documeñlai.
conservación de archivos ñsicos y/o dígtales, Fara rnaniener en
adecoadas coodiciooes la dco¡nentacjón del álea ñnanciera. siguienCo
dspoeicionea d€ sus auDariores.

4 c 4 't6

Ejscutg olras actividades inhererfles a sus lunciones que ie]ermínen sus
§uperioras. I a 10

80



d§1os. Área de Tesorerfa.

Colaborar en lbnads de fomrularios del áreB,
relaüvos a gestiones financiers que se
raquieran Por pártc do la institución para
irámite§, gesfiones o dedaraciones tributarias
a| SRl, Mínistrario da Finan¿as, Contraloria,
etc según se le disponga por superior
inmediatc o direetvos.

0¡raclor Financiero.
Éroe de Ca*iabilided.

Realízar acüvidades de ol1denarni€nio, arehivo,
regislro documental. cons.ervacién de archivos
flsicos ylo digitales, para marltener eG
alecuadas condiicloñes la docurrlentación del
área fin¿ncbra. s§uhndo disposiciooes de
§us suoaríorea.

Director Financíero.

Conocimientos Requeridos :

Irstrucción Formal Requerldal

arlencia Laboral

de la experiercia

I

i

ir*

(*'
I

1

t

{*
i*
(*

(.
i"

I,

I

{

r*

(

(t-

i

l

(

(

(

Asistsncia on Contabilidad, lesrirE¡a,-.y 
"poro 

u
procesos del SRl. Banso Central, Csnlrataria y
Presupuestos.

Eri*dar asistencia diaria en lahores da s$cina del Auxitiar Contab{e o Finalcicrs.

en ¡|eoada de {ormularim del área.
relativos a goslíones finnncisras qüe se
requieran por pañe de la in$ilución pafa
tnlmhEs, gestic6es o declsraciones tibutarÍas al
§Rl, tvtinisleño de Finanzas, Con'úalsria, etc-
segrio se le dispoñga por superior innedialo o

Bealizar ectividades d¿ ordenamienlo. arehivo,
registro dccumental, consefyación de arci¡ivos
iisicos y/o disitsbs, para msñiener e'íl
gdecr¡ad¡s condícione¡ la docurnenlacon del
área finandera, siguíendo disposiciones de sus

lJabildad ¿nalítica
de pfioridad, critsrio légico,
s€ntido cqnún)

Es la capacidad de reconocer la
signilicaüva, buseer y eoordine¡ lcc datos rel€n/ante§,
Se puecle rncluk ,squl ta habiliifed para analhar y
pres€rlar dalos fir'ianci*ros y estadisticos y pará
e§ablocef coréxione§ relevanles entf€ dat6

(
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Conductuales enerales

Sujelaae al alálcgo de ompelenoas

Organización do la informacir5n Enca¡¡¿¡ formas de estructurar o ciasilicar dist¡ntss
nivehs de lnfon¡ación. x

Reco§lación de informacón Conocer cóño bcdiizár e ¡Oentincar ¡nbrmecíón
es€rcial. x

Comprensién oral
Es la capaddad de €ccuchar y cornprender
infomracjó¡ o id¿as nresentadas. x

Expresión oral Es la capacidad de csnunica¡ ínformación o irieas
en lama hablada dÉ m¿¡nolá da¡a v cornorensible- X

Expresión escñta Es ia capacidad de oornunrc¿r nformaoón o ide¿s
90r e§cfito de modo oue 0!16 erfiiend3n. x

Comprensión escrila La cápac¡dsd da toer y entander irformación a rdeas
pfesofitada§ de manera escrila. x

dec lécnic¿s:

Es el inbrés do cooperar y trabá,¡ar d€ rrranara

lrnpüca trn deseo de ayudar o de servrr a los demás
satisfacienCo sus necssidades. Significá localizar
los est¡ezos en el de:cr¡hrimie¡to y la sstisfacciljn
de las r.eces.d¡des c6 io§ clientes, tañto intefrlo§

€.1 esfusrzo por trabaiar adecuadai'nenle

Conocirnler¡to del errtrono
o§anizacional

Es la capacidad para ccmpre;icer e inle!'pretat lF.s

relsoones de poder s influencia en la instituc¡ón o
en otras insütucioñe§, ctienl€s o prür€€dores, 6tc.
Irlduyo ta capscidad de prever la lormE en que log
nuevos acofllecimientos o sitJacicncs afedarán a
las personas v oruÉ6§ de tá iñslfudóñ,

!a predispcición para aduar prcactivamenfa.
Los niveles de actuaclón va1 desde ccncrelar
decisbnes bmsdas en el pasado hasta la
btrsqueda de ñoevas oporlúndades o soluc¡ones a

Es la habiiiC¿d para buscar y cúrnpartir icformación
úhl, comoromefi*'rdose coo el aprendizale. lncluye
la capaodad Ce apro\.echar ia experienia de otr§s

tos dc Selección

Baia

f¡abaio en eouioo X

L)nenlacron d€ servlcro

orisntadón a los r66ulladcs
X

x

lñlciativa

X

Aplendizaie continuo

x
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Prssuou8§to§"

Listp las Destrqzas Técnicas y Conductua, les
t"{abildad anat¡¡ica (análisis de pnoridad, oiterio
lóqico. ssntldo €omúnl X

O¡oanización de la informac,ión X
Recopitacrún de infqrma<rón X X
Comprensién oral X
Expresión oral X
Expres¡ón escnta x
Cornprensión escrita x
Tre§ajo en equipo X X
Ortentac¡ón de servac¡o X
Orieai.ación a lo; resultaios X X
Conocimisnlo del Bntrofl o organizacional X I

lniciativa X
Aprendi¿Ee cont¡ñuo X

f1, Valoración del Puesto

REVISAD,O FOR

Lcda. Pilar Cuwa Catle,
Directora de Clesarrollo
Organízacional y Talento
Hurnano.

lng. Claudio CJespo Merchán. Director
Adrn inistrativdl Financiero,
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DESCEPCÉT Y P€RfIL OEL PUEATO

g@¡d&r y Coorúh.cló.r da Pl@c
Fhtld.ro. Lerb. hm y qtmc d€l Rogbto d.

i¡n¡ldtc d€ EsñL y fhaa. OrlBbffi
lñltluc¡onB dd S.fu Fimrcbro. Sorüaio N&iha,

cml.blts.d y Aid¡rl¿. ÁdrSbtfdñ, G6lón
Fhffi.Effib.

l{A "-tüA | ¡lalo.

d 6á.rC y GubñootC, A¡.lbb d. lc. 6ldc Fhad.r6 I'kr6jo da pl@G mt&ló,
do m.{i&b¡É búe¡., Sb¡úE hlqmáb6 d. ñB fhe.b6 y O sblB d€ Coior,

fhanza. ]@?L. P6upuéb, G6{¡áo dr rlPlt6 Cfftáfaa.

y alM 16 Pl@ ,úiabla, d6 todc la mo¡lrnLñtd @dniÉ dd RaobtE da ta Pr§piedad dal Cútóo Cume, @ al prop&to do gan@ lnlm
d¡d@ fin6ñ0¡.r6 y d@mt]larin qua $ rlqubra pq pona dc 16 iltqtadd da la hdlrcitn y 6üdad6 da 6trol dd §:ú públk¡, m d6dsdá 6

gffil y Gublmtl. LogbLcún lrtbutri.. P6upl/&, lhrdo d. ffi. Sbt.@ Cot¡bt ., N|C'SP

.Ccn?ffihÍve _
Cdnp@dc ,ápldmb E m5{oa d.t mtqm,
oponunElda tM.a, tui¡|.a y dól6fó dr
d!ffErclór¡ , unldd o plu.d r[q,tclo y

drdelc ,¡. h Arrúr5i d. phñ-
y orB.

AnlE¡pa 16 puñi6 6Íhú d! uÉ tlú&¡ón o poblm
d¡grolhdo éraiag5 a lr!§ pl@. aadoaro
6H, ltH&@ do ffihd&l y
hfo.ñ&ó.I pñ l¿ .prcbdi d. dIñot- prqñ.ia,
pllgllE y dE. Er c+s d. .dm¡ñbtú
*trult¡¡mh dlúe proydo. mpLia.

llwbt@ da lM[om y qld da

Po¡dlobolc de dtd dc callr.d púa
o sr&. qE gmd¡ l¡ hdtuclóñ.

¿ la 6utded.a dc L ln6lluc¡óñ d md*
qnpotdrcb. gr§?ldo polll*6 y dElAh!

cñul. 16 étad6 rrmc|@ d! a hrtlucláo laoún ÉqffiLnl, da uefba kltqrc. y atm6.

rdho q d lolo ¡nmedho pd¡ l¡ illrlán do étad6 fh&c-M y M h apttcslóñ & E mtu.

61 6kd pdñsúto do 106 Elü@ @udad6 @ ol fñ értúlGd ta 6ldrüad.

olud. gub..nmt l. lcg¡¡d¡ rh¡É,
6tfd d. E€üG.

Cot blh.d Gd.El y gu¡ámcMtr, L€obt5táñ tdbut*¡,
Cmpr- públlc-, Sblñú Cfit.bl6.

c6t¡b¡ld.d Gdrñl y cubffitd, lrgb¡dfi mdd..
ildlÉ tá¡b- d. strol y t¡o.mdl6 lrhs.

Gañd y gubm.fMn. bobl*iói mutsh
de r6@delón dc toúdlo.

Rú¡tsa la sjo6 n@iaspG@mplkor la
m6 PrúCUcta. Osatrolla y @fta pl@
d!üfetmrlc qua dt buya a ncrffi la.idarÉ€.

Cff3truyo nú¡dorE bCaakb€a pra d clbnt. oogrc y
h hüuclán, q6 lo p6.rüs d@ 16 obrc0r6
qg6lzelcñC6. lrütfr¡ y @ nu.6 opduntsdQ
ñ h.fh,b d! la Indtwló¡.

ldútllo.lú @6 quG mlv{ dlmh.d6
dipofLñhf_€ an lG grupG da trabálo. loa prcbls¡a
da fodo da la unldadé o pl@. ogqluñtdrd6 o
tu@d6perqw16.fffi.

So nthl9a a la rlu-¡on6 o una vbóa de lqlo
plgo; dúa pJa c¡Ú opqtunldoda o 6/lú prcbldÉ

t:mportirlfito Oülaffa¡|.

no s ddol6 para los dm. Ebüda plrc do
El pMdw da id6 hnoÉd@s.

€quiro. S€ úsirtr q@ e un reEúlo 6 ol

16 lkÉMb, prodm$ld a ¡ñltrucllE 6tabl6 dlm ¡ tá Nmatiñ aplL¡bL t{qñCiÁ ¡plk bL 6 la odb otablc

16 áh,lddó pm d hgl@ d! dat6 da le gctbn aoñtste d€ ta lnatlGtó¡ d 16

Dú{lmlóo rta b Coara¡rcL

ohkión a h§ R@ltdc

Cdtru@bo6 da Rd&loo6

qretnlob dal EnldÉ Orgmtsadoñál

Cna un buen clima do hbajo y 6Tmu d€ c@pffiiJl¡.
RGurú6 lc 6Íldc quo I pdan pduo, d!ñh dd

cqql9c d. Íabqo. ttml¡@.1 tr*ai, a equipo @
otB *@ do la qgetsoc¡án.

a/

,y
auloalzad4

ralúñdÉ a $a funcgB aagún ruq6ñhnt6 htffi llld Gñft| !. gubmffitl, l.gb¡a.ióñ trlbutri¿.
táq¡ha de @trd y t¡oml6 itm.

Trsdo á EquFo

\ Hlñll(Jru
J MOMD

I DAfOS DE tDEXflFtCAC|Ot¡ OEL PUESTO 3, RELACIOtrES TXTERIAS Y EXfERÑAS

:ó{rlqci It{IERFE

Itwl d. hañeló¡:
).rmh.dór&lPúú: :3pd€lblá do CdSildd

{lv.l: Prol€bral
fl,6Nhót

Jn¡ataal Adanlnbmv¡: D*@i¡,f Fhan*a

lol:

Au d. conodñ¡.m:
irutu &súclonal: SeM« Públtco 7

indo: 3

Ú!blb: cantsd

2 trstor
5 EXPERIEXCIA LABORAL .EOUERIDA

nmpo ó,
E¡P.rlmca¡:

TsaNM

g.p.dnCdd d. h
üpartcca

T6&k¡.l. l¡ C¡pclElén

7 ACÍIVIOADES ESEtrCIALES
ACIIVIDADES €SETCIALES

O COMPEfENCIAS IE( rNtcAs

O.n6lrEl& dr b CmDüt rr Xn¡t

P.i.ama.,rb E daglco Ato

Phñ€dóo y Gaüó.r Alb

,'boto.É y Cotd Alo

Oriantdn / AoEmbob Ato

t0. cilPEfExcrAs coiloucruaLEs

ln&tha

VimcA:
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RECAUDADOR



lp mnmm D¿scRtPcóN Y PERFTL oEL PUEsro

Raghtm y dslíe 16 dcumat¡.rón p{s ln&rlpcil:ñs y ertltoe¡q6 ftocedlmLntos d€ r€ud&l{1n, Servldo al Cllente, Oereho

R.ebt¡¡ y g6m al ñmlto r.gbtr.¡ á lG 8ldgm! lnbm¡áü@o hldE
ü16M,

Prüodlmhnioo d¿ c{e, Ssvldo C Cüste,
lntrm¿üü.

l€ ddmstádonel al áru oper¿ti€.

los rculu ryómi6 |udsd6,fl efec$p y á Pr@dlmhntc d€ c4s, pequeiB ¡nbmátiG.

fsle y dlgltelr ste los vdq6 rqudada psá el ¡rqus d€ cds, PffidlmlcotG de eja. pequá6 lnftmátlc.

ar.mrilmckiñ r¡ le CúFat¡cL

Tmbejo .n Equlpo

Ctsionlacló¡ a lo8 RorJ¡tad6

Cmk@dord do Rdadsos

peft pa ecihffi d al r¡uF. opoya a b3
s. R*lu b par§ (bl fsb¡¡, qÉ L @r6poftó

ComPo.tar¡.n¡o Ob..ryablc

rb ü Gqrro, ffiÉ ¡rlqr&r o bú
Comrb llfor@ón

Uon o cúmmnb 3u trab+_

clelors a n¡wl lrborel. k!¡c¡a y ñfft¡am
@¡alot con.@mpáñG@, c¡¡ants y

la3 oporlunidadc! o prDbLfrga dal
CBüm lE lo.m6 enErcloúLa d6

¡ñfdñac¡ón aólo c@ndo la n@3it& bo
llbrü y oto, F6 &m6iar sua _fl

ry

1

Sar.,td". P,¡btt"a aa Apat" 3 

-

lntelm y extere del Re0ústro de h Pmpicdsd

legele6, oe raceudelón, ssviclo sl cllste.

106 €b.B mmá-16 que lngl§ d Regbüo ft h Prop¡edd dcl mtón CJ€ne, por ú6pto de pEstadón & h6 *rrlchE
medlenté ls cugtodla y g€n6elón de loa Epdts HerlG dé l¿ ela que lc s 6hned§.

Procedimicntc relaronadc a Dersho, Sdviclo al Cllcnte, Rmudrción.

¡r.roitmlór rh h Corp.tGL

R&op¡lelón d. hlom..¡óñ

Or¡siacló. d. l¡ hm&ló¡

ld.fi t¡llc€ción d. Pobrcma!

Co.rsor¡n{tiao Obrary.ll.

dllr@ p.n dtrr.r eñblo..

@ñ iñ obJ.tlF ffi.b. lnvár

lo. pplirmar a¡ la cnbuga da loa
sicloa qú, CEm6 l¿ unlded o preo;

um lrta d. aunt6 r tratrr sie mndo
bo o p.idtlád dct m¡n¡do. Ert blé
l.t e{\¡ldad.. quo Él¡a.

Notille el ána mtable 106 rcsultadG de la @ncllieión de los PrcedlmlcntG de eJs, paquetB lnfqmátlcos.

Apreñdláje Contínrc
Ma¡cc.

1 DAfOS DE IOETIIFICACIOTI OEL PUESTO 3, RELACIOtrES IilIERTAS Y EXfERTAS 4, 
'NSfRUCCIOt{ 

FORMAL REOUERIDA

:figo: 2 II'lERFAZ:

Nfvol ds lÉarE¡ór:

B*h¡ller

¡mmlmc¡ón d.l PGo): R@udador

{lval: No PDfosional

Jnlóld A.¡ttIt¡taüv¡: Dlrffil6n F¡mñcb16

lol: TécnicD lantón Cume.

AG da coElolaf,b; Ba.hillsralo
3ruto Ocu9aloBl:

3.rdo:

núl¡o: Canl,oml

2 MrSrOf, üaol¡
l¡¡f.raaic¡:

B&hillor N/A[-:*
E¡p.ctl¡cl¡d (l. h

a¡p.ritrcl¡

6 CAPACITACIOI{ RFOUERIDAPARA EL PUESIO

7 ACNVIDAOES ESE}¡CIALES
ACNVIOAOES ESE¡ICIALES

AS fECNICAS

¡iv.l

Dcltr¿r Metamát @ B.)o

Bájo
,lountaa ruünada!.

lvbdlo :ldlk y c.phm lñíorñadó.1 t&o!€ p.r¡
sÉdlda.le.

lrlod¡o

PmÉdlml¿nbs d" cd& S«vldo C C¡ent , pa4¡¡GL!
ñbmátlccs.

Pañúmlcnto A¡o¡itl@ Balo

IO. COMPETEI{CIAS CO¡¡DUCTUALC S

lliv.l

tlelo

Bejo

B.io

lñ¡c¡aüE 8ájo

Baio

Vlg6ncla:
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RECEPCIONISTA



tp RE§IrcÉu
PNOHE)AD DCECiPCIÓI Y PCIL OtL PUItTO

:'ódpo: 14 ttfER; ¿

¡)d(b hñrE$ri:

khB

lsunh.drisdPl*:

JnH Aáih¡tra§.: Uo& Adñld3t6[va

id:

An d. Co0ñ¡¡¡úlor$ euo*baaf S.d¡áo¡ Pm & AFlo 3

!¡rlbl
cdoEl

lFlbrról
a¡¡ihÉh \ffi d P(¡bf6. Íü!p ó PoCm ldor¡áib.. Raópcú y mrú, ó do.lmrrsn r.

fGaüa r¡ b C¡o-üaórt

,ldb. S*b d cttr, M.Éio ó CorúIdo..

AFy..t úqb @ñlloffih@ oh b¡ ñdb i{fffi q[ lwa I l¡üttr. y s.ffi .l d.ri.. PEo.dffi .dd.tü¡al.
tm¡ld¡rb.*.

Comm¡ó1Od 8S :cdr y @mprrú 5 idorñaaó.r o Osrdoü q¡ r
rcE y füla Bdm Fñffi F. dMp{ffi.

E&hOr¡i B4 úloñfom S6 y oFM lrlollMM

q!.ü-fr da b ldo¡ñióñ B.lo

Eg-¡ó.r Edu g+ :aarli. Ooffib larE&a 6 foñ clo y @rÉar Ejrmk
!t!r.úb)

hil b¡ ffihffi¡ñturda rffidñ o b. ffnor dma dafr ú b rmilE$. y g.ffi d atart.
R@pkh da ldorñadóar SS ¡ca lrúomrdói @ñ o o¡F0F @lffi a tnvaa ó Drteút

!íria.

Itrrú. b¡ qfrffi¡ del B¡¡{@ 6 Ímd yb talfórica y prilÉLl. y Scffi d drh, Pooadffil dllMisa

O.ffildoóbCer-.¡ü talrd CdWffiOtúBü

fmbqo s EquF AS
bm, EklF effi s a qJpo. §y. a lr
,Glalrñ. Rolra L fr ñ hbA U I @ñapú. h
ffi da 6 aso. miq¡ ldoñi.(ba r ba dÍúa.
]Mdoffi

Orartd.¡ d. Sr$cio 8S \& a padiaó loa {4ffi. ú b. ffi. ofrld€rúo
rcEh übffiZd-a 66(brlm.

l.lü @¡á¡oó¡r. b3 q$ffia ü red ó ¡ Mrñ\ dtroú y

lftbúb¡ dd RlM d. bPDD¡.dd flffiClm. f&tró d.Archw, Póú! itrtur lñüt ¡odh

Bs tñ úDlr @ñ 36 úFMUüdrda€.

,úda y od.rE ücrl6 fl@! y qÉ*. ó ¡ lrlorllM ¡ .u a¡.go

Oñit*ióo a br R6d&3 Brio ldrailso@mtrmdc.ut bqlo

rfo@ ffi @ lÉlulr*, Tódi¡ ú ftllw
AprdÉp&dlu 8!p ,tp lrloffi úb ruú h r'dE, h muh, lma y

h.mffiúÉñdffib¡E'

fl

i OAfOS DE PENfFICACIÓi OEL PUESTO ], REUCfr€S §TERX§ Y EXI'JRXAS . TSfRÚCCIÓT TORru REOUERDA

,rcpi.údó.lcffic(.o.

ffúrE ffi

G CfACIfAC§ iEOUÉRDAP§A ET PU€3TO

/ ACrryDpES E9EñC4-[ S i cde*¡Toi mil[83 R€ucgDoa a ua
ac¡mmfs r¡¡:¡c[ta ffi*ül¡rc@¡ñ¡;Ild;CryffiOb.fta.

)ffitrmñ.E sB.h.
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CONSERJE



lp mefi¡ó

Elbo y o.lonlzr l. @pondorc¡. . ¡.r dlrtih/|d..

C6bdl. 6l rogl.lrc d! @td dl¡rlo d. o¡ttla y @pcl&r d. d@mcñl¡cló1. RdadoM HuñaMa

Cubdh l. lrtormslón pm.Mbm.nt .obñ FDbLm[, llrfrFnlr¡t!. o
lartcaddt adc q6 x püaian o rr¡adan pGú¡ia@ s a6 rctNld¡daa a tu jaf!
lm.dl.b.

oGscRtPoói¡ Y PERFTL frEL PUEsto

Curbdl. l@ d@uñ6lo! rrc4g.dor objoto d3 trlmib! lnt lG y.rmo

LImFir los bllrd a !u úago

Y, dG.ná! &üüd¡d.. dbp(Gto! po( !u j.k ¡nmcdid, .n @i.dd.rc¡.

g.lo

B{o

9{o

81o

8.lo

_,co.lnor¡[arú üdatl

a pañir do 16 r6qwdmbn¡o¡ d6 16 clicnb.
6tánd{iadñ a aús

blan o @bmgnlc au irabaJo.

Ulll¡a ls. Bm.q l. oadffi do mlndo y l@
pa@dlñbñto 4t¡t &idoa p*a cuñplk @ !6

l¡ded6. Ropoñd€ e 106 r€quqimlontos

oti€nlek)n ¡ loa Réullado6

C@lB¡c¡to drl Entqrc ofgEnleo¡C

R@r@ 18 ogorleid¡do o p6blm8 d.l
rlrmato. CEtlona lB fo.ñ8 dEodffil6 dc
18b.ls.

8uq lñb.ñeión slo a¿ndo la lrelta, 16
üanuala!, llb6 y(üo, paE &msnt rsG

,fl

,lwlóo F¡lrelcE, Fm¡ffi€ d€l Ráqlltro d. l. PEfr.d.d

e la qoetrsi'n a €l ávfo y rccepcbn de dGJmtrtG e inerc nffirlc pm cl nmal funclomlénto de las
del Reglstrc de la Proplede, del Cerüón CuaE.

o.ry@
Org¡nirclón d6 l. lnfo.ñ.clón

R.copllelón d6 hhm&lán

ILNio d! RÉu66 M.l.rl¡l.r

Usntltlc.c¡ón dr Ptbl.ñs.

_Cor?or¡ñ¡rú üañó¡

d&umet@ p.o ru Egl.trc.

lnlamaclón @n uo objallE corcEb

y msreJa Gur6 m.l.übr pÍ.
dlatlnl,aa !ñ¡dad6 o prea¡6 or!
sf omo p¡E dat mlñado ctütot.

lñbñ8olóñ rcñdll. pñ

da au p!o!to.

Apmj¡aie Cdtfnh

r. DAfos oE tDEt{If¡cactót{ DEL puEsfo 3 RELACIOI{ES IXÍERXAS Y EXTER¡AS 4, If,STRUCCIOT FORiiAL R€OUERIDA

:ó.X{¡o: II{TERFAZ:

tatyd d. lE¡r@lón;

Behillor

hmñtmcióñ .hl Puq3¡¡: :eede

{tval: No PBlas¡onal

,nkl¡d Admlnl.t¡.üva : Uhidád AdminÉtEt¡€

lol: S€rvlclog

fur ¿e Cre¡n¡o¡tol 8&hill.r
¡rupo Ocup.donal:

lr¡do:

Can{oml

2 Mrstór

-

'n rn¡oo.ar¡.."*,., ! Bachilor

r Ñ^ ,tr'rañ.

Erp.cflclórd da lr
.rFrarcb ]cF¡clo rl clbnt , l¡l,aNaFri¡.

6C

ld&bn6 Humene

7 ACTTVTDADES ESEi{CIALES 8 CONOC|mTEI{rOS AO|C|OTALES RELACTóXAOOS A US
ACIIVIOADES ESEXCIALES ¡llv.l

lrloclore6 Humañaa

S.lo

B6io

Ba)o

Baio

iU.lacioms Humam!
lilonlor@ y Contrcl s.,o \¡Cla y codlgr docu6ioa.

t0 cofrtPETEtlcrAs cot{oucTUALEs

lqlelond Humanas

t¡ñoilamcaoi r¡ b Coipattrd! NlY.l

Odontaclóñ do Serüclo

ldec¡@ HuñáMa

l€laciones llumañ6s

lnici€t¡€

Vlg@l¡:



AUXILIAR DE SERVICIOS 2
(cHoFER)
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AI{ALISTA DE, BODEGA Y
ACTIVOS FIJOS



Añdi.b d6 8d.ge y Am6 Fl6

d€ dMÍG dO l¿ inaliudón. @{lB de lo3
R€ObtD do la Prcpbad d.l R.¡bm d. b PrA¡Gdal d6l

Admhiár.dóñ. E@m16, cdtrb{ld.d y Ard¡ldL.

fGoaógbo sqp..lq I T.q NH

de A{ilE ñlc, it8relo dc Bodega, Custodia de blffis

Reeliar hs *tiáded6 r€lebn¡óe6 m b proüslón do r&uM mtshl$ y p¡E los tuncbñslo6 dol ReCttm & l¿ PropHad del
Cffie, prwrendo u óptlm ¡prürcañ¡íieito & los tri8m, slsluerde el 60 €{lclonte y satbbclodo, ¡sl m 8u operadón
tunc¡rnamb¡b parrEmtc dontD del lrc rrgut¡lsb &l &t1c p.ibl@.

geBal, G6tlón de luM mtorlslB y de sr0urldsd É¡c8, Henho*lán y C€6llón, odrlpr¿e fl¡bllcs8,
bodGg8 y toE de lnwtsrioo, Organlzaoón y mr6Jo de bdcoE, Gcstjón y qmtrol de act\o6 qos, Contrd de invfitsrh§,

Oañúlm¡iñ al. L Oqrr9aL,raaa

Hóllóf hdlb¡
($lba d. prb.lJd. stib ló{bo. qldo

ú¡¡n)

lp mm¡o

rl mtrd del bffi u$ dc equlpos, b¡cm lrubl6 e ln8talsbms
b hstltuc¡ón, d brE a dm y gDc¿dlm¡üte €mnadG por

de Contml.

El¡E)ra phffi pere mtrclar. rcrller y dar de b4¿ lG sctl¡D8 ilc ó6
lnstfrclán, mntlem m ragbtro do bodqE stueliz¡do y @rúln8
stlvdádd @11a3 dim6 ál& lnstlirckrol€6.

l@te y opcr¡ Gl tr!ódulo de bodegas de le lmltwlón, dclcflr¡m
dG 6tod(, müdatc & bod.O¡ y lo8

sb¡dc¡ 6ültr¡y" en b Gtru6tireclón dal dü &
lha prsupueat¡dc,

16 6pelo8 ,6lcos paro cl elmammbnto dc blems y
ldentlll@ ls ubl€cLán de 16 dsm en toda las depef,derc'las de

Jclón.

o€lcRrPcóra Y PERFTL DEL Pr,rEsro

Cspom¡.nbObñ.DL

. W do..ldffi mláffi ffi3 pFts

Adminlstr&lrr de bodoge m 0d€ral

de mntslr{€nto óc mqulnaris, r{ulpc

ü.dói y mmlo & bod.g¡, Admlrlsk*Ifi dE bod€ga
de lnHterbs, Plfr de adqJlslcldE8

r de boócoa y mnelo de materlales, Manqlo
y tm de lnwntarlG, Contfol de lnEntBrlo6 y

ymtroldemtlG06.

OnnmlnacSñ da la Conr9üida

Trab4o 6n €qulpo

oddl&lón d. s6mb

Orbnmrr I 16 Ra3ultád6

Fle¡ib{'dad

ñ.r1.6¡bbchúdO-óffiyffi
&oodlÚyóñtóbfrltú

pltnr. pr§gl{Ú o proyGd dlheü\aa
pfúld6 6tdá0lco! oofl lz&boda.

.l proCñ d. 16 plms y prcrdo d. l.
y úagura cl ¿umplknhñlo da loa mh'¡@

la hlqfEclt r rtsnncClE bus y @úha 16
pñ cl d.qrgllo da progltm y p¡qd6

ddd$m y ddidl¡ l¡ r{allld¡d da Dliletán ca
lm. ¡¡lm y d6, ¡pllc¡ndr l¡ lóOE

CmpomlñCúñ.!h

'Ú{ b&.h d. b. d¡h. h!ró. dd{r&o. v&rrMrm
&r.pddr d. bSú&illdr 6d Mp-¡eütu&

hiorr¡a d atd{ a lc dbñtaa lñtúr6 o odm6 @
d¡a06ica @EdanÚta b nc¡dad y pl&te

&*u*ó

ladñ6n@mpmcmplaq 16tu

ls6 solcltudcs y órde6 de orpre. Detemim la3 lrsldad6 & bodrga y mne,o de máterleles, Mgrero
en g8mrel !, er&ute mtelo ü 106 goEedores de UoNs y tono de lfrcotsb6, G6tián ', ffiüd de

rcslbrndo lodo el pl@ d6de le 6npra hasta 18 entrela Mmeio & sollclud & rcquislclms y & údffi
ínel. CÁfiIres Blub€s

lnfolre sobre el 6tedo de los bl€M prpducto de h8 de bodroa y mnero de melsiele§. Manelo

fhles paE mclladones de seld6. AdeÍús deteñ{na 16
y tm de lnvilierlos, C€stlóo y mtrol de

Oú-roll¡ y mdnca plw q!-E¡cbodc q@
aDd6E#arda.

e drFortsbnb pñ adaFlru a L Etleirl o a 18
Dedde quó h6 .n tundan dc le t[u*¡óñ

la3 nre, la c¿dúa d6 lMdc y lG prEadlr¡bnb
pda @mplir ú sua rdp@abl¡dad6 Ftoapmdo a

§

s
)"

en eso de eistlr Cmlrd & lnwiarbs y ecthDs llc,
Co.Edrnbñto dal Ent@ Oryeia*ñd

Équorknlonbs e¡pllclc

I, MTOS DE IDEf,fIFICACIOT OEL PU€STO 3 RELACIOXES I¡TERtrAS Y EXreR¡AS 4 rtasfRuccrox FoRtAL REouERroA

17 IXIERf'A¿

ttlv.l da ldñca{ón:

fhlc. SuBrb

T@rcfóobo Srpdb.

Itwa: Profdi¡al

¡nlr¡ó A¡¡nli§tltvr: Uñidad tuminFÍattra
T@r NhÁl

aot EJe@ffi de Pr@6 :ud6.

Á8.ócomclltrhnb.
Mtudrod: Seirdt'úbloo4

id¡: to

i¡¡¡fo; Cantsd

2 mtstoN n mpc d.
Errd.BL:

t"*ar-", I
5 áñ6 2tu

a¡0rlancla

PUESfO

Túútte d. h C.pelBlón

9 CNPT IETCIAS TECNICAS

acf rvtoAoEs €sExcratES
|'lr.l

Plúilh¡]óñ y C6tlóñ i}db

Gañd&¡óñ do hc6 Ato

l¡bñi.oe y Cqilrol

nfstructum.

Pd3ilhb CrikD

IO CON'P€TETCIAS COIOUCruALES

Xlv.l

itdp
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LEVANTAM¡ENTO DE INFORMACION
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DEL PUESTO

Datos de ldentlficaclón:

2. Mlslón del Puesto:

Apoyar én ef de§anollo, mañtsnirñ'ento y aseÉoramiénto a u€uari,os de softrr¡are y hardwaro requerldo por
las auloridtades conespondientes rlel Regilro de la Pmpiedad del c¿nÉá Cr¡encg, a obieto de
autornatlzar ds manera efic¡ente y cportrna los diveFos proc€sos operat¡vos y administratiws do la
entiCad para agilizar la entraga d€ servicos de calidad que se brindan al pubBco usuario.

3. Actlvldades del Puc¡to:

(!:oac¡l)
PúndatÉih !ñ.rar 5 p¡¡rllo,

Donda:

F ' kect¡eruU ds lá ¿ctiyidod
c0 ' 4gr!¡Euer1ci6 por cfni¡ltn de h sctiviáad
Cfr,l = csñdoíHed de h actíüdád

4. lnterfaz del Puesto

{

{

(

(
i
t

(
(

l.'

(

i
t.

(
(

(

(--

lnstítuclón: Registro de la Propiedod de Cuenca Unldad: Dirección Administrativa
Flnarciera

Puesto: ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA
IHFORMACIÓN

Código: 0.00.00.3-03.0t.01.0

Nivel: 3o Puntos: sts
Grupo Ocupaclonal: Servidor Pirblico de Aoovo 4 Grado: 6
Flol det Puesto: Eiecutor do Aooyo y Tecnolóqico

Apo,yar en el manten¡m¡ento preverdi\o y correctivo a las bases de datos,
reCes v oroqrarnas do la insllttúciófl. 4 4 4 2A

Pa*icipar en la act¡alización c desarmllo de procesos infurmálicos
delerminadas v ouiados oor su iele innredato 4 4 3 16

Apoya, en el iflgr€so de Calos rclati\/os a los procesos íns{itucionale€
cuidando la calidad de ias díversas fases y su reEuitado ñnal. 5 J 2A

Asistir en la migración Ce Calos e información de bases obsoletas a los
C¡sptrestos po las autoridades reepecirvas. e lngresar datos históricos
§eqún las olani§c¿ciones intemas cor¡esDondlerdes.

5 4 2?

Generar reportee sobre los novimientos instilrrionales correspondianies
a los procesos operaiivos y adnrinistratvos qu€ 6a la sean requerldos por
las autoridades del Begjstro de la Prsoiedad de Cr.¡enca.

3 4 3 15

Realfzar otras sctivicadeg afines I sl§ funcianes que s6an disptreslas
mr su ief,a inmediaio. ? 2 3 o

N

A¡rcyar en el rtsrnen¡mtento prwendvo y
córrecl¡vo a {as b'ases de Catog redes y

Personal interno de la lnslitución.

Apoyar en el ingreso dE datcs relasvos a le
proc€sos irstihrcicnales cuidarÉg la calidad
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Ce bases obscleks a los disFüesics pa( las
autoridades re§pedivas, € ingre§ar dalo§
hlstóricos sesún las daniñcac¡on€s anl.emas
§orr6§Dond¡oola§.

t Conoc imient{rs Requeridos:

Apoyar en ef mantañimisrrto prevestito ,
corregtivo a las ba§es de dato§, rgde§ y
oloorarYla§ de ta institución-

Anáise de §rsteñas,

Apoyar eri el in§.eso de dstos relctivss I lo§
prccgsoE instituclonaies cuidando la cajldad de
las diversas lases v su resultado fin¿J-

¡.ñ*isis de §lstenas.

Asislir eñ fa mQración de dats§ € ínformación de
base* obsoblss a los §ispu€§tos po. l8s
outariC§d§a rú*p#ti\ra§, * ¡o§re§ar dsios
h¡stdr¡oos según las ptanitrcaciones intemas
cone§pondioile§.

An á{rsis Ce §rslon-'as^

6. f n¡trucción Forr¡a! Requorida;

7, Experlencia Lahoral Reguerld*:

8. Destreuas T§cnicas (*speeifi e*s) Requeridasr

^.'. lleleyancia 'r :
§te luteiilia Bñi3

Origniaeún / assssrarniento Ofrecer gsiá§ / st8ere.cias a los de¡tás pafi¡ qus
torrcn decisionss-

Y

Planifrcac$n y gestión
EB ta capacidacl de &lermiñar ef;cszrneote las tnolas
y priarid#ss ds $u3 $arlss o proyecto§, es$pulando
la amiúl. los plares y los recutsos €querido§
Incluye la inglrun¡eñtacién de rrrecanisrFos cje

seouimie¡lo v vBriñcaciófl de ia i¡ttpmadéñ-

X

Generación de iJeas Gono¡ar varas forrtl*§ o altarnaiivss parn desarrOtlar
plsnee, pro.g¡arnas¡ proyaclffi y §oluc¡onar
Mñbl6mes

lvlonitüreú y control. Evak¡ar E¡"¡an b¡ün está tlgo o algu'cn Epreridrndo
o hacierdo aloo.

X

Habrtdadanalítics (análi§i§

do prioridad. criterh lógico,
senlido csrnún)

Es la cepacided de res§**csr la inÍptrnact§n
srgr,iticativa. bu§cst I coardirxr fos dalo§ reiavanles'
Se pueda incluk aqui la habikjed para analirar y

oresenlar daros ññársÉros v esladllicos y pa:'¿

x
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Tiemoo de exoeriencia 2 añcs
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9. Oestrezas / H¡bllidades Gonductuales (Generates);

I

l:

establecer coneriones relevanles sñt s dat6

foírn€B de esüucturar o clasificar distinto§

Conocer córno locali¿ar e identifrcar informac.ión

An6lizar o descomponer informaclln y detectsr
toñdeocias. pstrones, refaciones, causas, efeclos,

Determinar cuándo han ocurrido cambbs

Diaeñar o redisatlar tareas. eslructu.as y

Generar o adaptar eguipos y tecnología pará alender

Añalizar demandas y requarimientos do producto ó

Utitizar las rnatemática3 para eiecxrtar actividades y

Es la capacilad de eacrcfiar y comprenOer

Es la capacidad de cor¡¡nicor

ta capacirJad de comunicar inf,crma<¡ón o i¿eas

la capac¡dad de valorar las

Conducir pruobas y erEáycs para determinar si bs
equipos, pro€rarrás de computacióo o
procedinbntos técnlcos - administrativos están

La capacidad de leer y entender i

Suletarse al Calálogo de Competencias

s:'.;§ fJ

hgátair:

Trabab en eouioo
Es et iñrÉrés ue coofl'arl r;6frG-ñiiEE
coordinada con los demás. x

Oriente ción de serv'r:io lmpfica un Ceseo de ayudar o ¿eE*¡rJEf Uem¿l
satisfaeiefido sus necasidades. Sigarfica focalizar
los ee'fue¡zcs en el des:ubrim¡onto y la satisfacción
de tas necesidades de fos cl¡entes, tanto iñternos
@rno exetnos.

X

Or¡enlación a los resuJtadlos És et e§fu€fzo poi uaoeiar-ffiñG
tendi.ndo al loqq dÉ esténdares dc oxcelercia. x

Flexibílidad
E-s.la capacidad@
d¡stintas y verbdas situacicrps y con personas o
gruDos diveres.

x
Conoclmlento det entono
organizacional

Estacapaciíad@
relacrones rle pocter e urffuencia en la instifución o
en ol¡as instíteciones, dienles o provBedrre§, etc,
lncfuye k capacic,ad de prever la lorma en gL,e los
nuevos acontecimienlos o síü¡aciones alecÉrán a
laS OerSOnaS V OruOos de la ins?ift rciÁn

X

lniciative Es ra predisposuón para aáuarlroactiGñie
Lcs n¡veles de actuación van desde concretar
decisioñes lomadas en q pasarb hasb la

x

57

Organizac¡ón de ta infom)ac¡ón

Reeopilación de información

Pensamienfo analltico

X

lx
Percepcióa de sislemas y
entórno x
OrgenieaciSn d€ sistemas

x
operar y omtrolar el funcionarniento y rnaneio d€

X

x

X

v

X

X

X

t(Jma
x

x

Comprens,óñ escfita
X



lO. Requerirnienlos de Selección y §apacitación
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Aprendizaie continuo

búsqueda de nuevas opartundades o sclucisñes a

E§ ta habilidsd para busc¿r y coñparlir informagón
útil, conprornetióndos€ ccñ el aprerrdizaje. l,'rcluye
la capaddad de aprovechar la experiencía de otros

'" 
. - ;.leonoc¡mier. t. .... ;: _.irir. .- 4" r-r .-,!.i, r""rli¡: "".':,'r,' ," t'

. Bequer
', t,,';.,.'ü¿iri§

nleiiltbde i i

n§áiti$'lr:,,'.
Liste los Conoclm¡eñtos
Análisis de Sslernas

Lists la lnstrucción Formal
Te*rologla lerce¡ nivel en el área de Aflálisis de
Sisternas, lnlon¡áttca o afines. X

Liste el Contanido de la Exoerlensia
Apoyo a procesos de Tecnolagfas de ¡a lnfcrmaión. x x

Liste las Destrezas Técnicas y Conductua les
Oríentación I as6§orarfriento X ^Planificación y Eeslión X
Generacién de íCeas x
Monnoreo y cc,ntrol, X
Hab,ilidad analftica (análisis de priorida , criterio
lócico senlido cor¡ún) X
Organizac.ión de la informació* X
Rac,opil ac*)n de info rmación x
Peneamieñlo análílico
ldentif cadón de ploblerras
PercepciÓ¡ de sislenras y enlúrno X
Orsanización de sisieffias X
Oper"acrón y cootrol X X
Diseño de tecnología X X
Análisis de pperaqones X
Destr¿a mátemática X
Cornprensión oral X
Expresión oral X
Expresión escrita x
Juicis ytoma de decisío¡es x x
6omprobación X
Coñprerci{tñ escrita X
Trabaio en equioo X
Orientación de sefvicio
Orier¡1s¿6r a los reslrltcíos X
F'lexibilidad
C¿nocimienlo d€l Bñtrorio L-rganzac¡onal ;(
iniciativa X
Aorendizare conünuo Y
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11. Valoraclón del Puesto
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Lcda. Pilar Cueva Calle,
Directora de Desarrollo
lnslitucional y Talento

Dra. Andrea Brasales Jiménez,
Registradora de la Propiedad del

59



SECRETARIO GENERAL



o
F
ú,c
JUó
¿
ÉuÁ
2o
E
c
I,t

ÉE

¡¡
E
t
IL
t
tt
§

i
:
§
E

¡
g
!
É

¡
E

E

á
t
E

1

tr¡

§É

$¡
T

aI
I
¡
i
EtiII
I

¡
€

!
T
II
5

i

I
Et
Et
I

t
¡i
E

t
t
Í
t

t

r
a
E

T
E

a
E

I
t
!
o

I
rt
EI
a;¡l
!3
i5
il
¡i
!i

i5EllEEI'
lp'IE¡trr

iE¡
¡i r

ii¡
;ÉIÉ

tI
EI

t
E

!
a

EI
rg
il,z
ir.óá
&r

!
It
¡
B
¿
f,

t
i

,t
i
8
¡
§t
!t
.E
I

t
§
I

i

,
h'
I
&,t
§

I
8

Iq
I¡
t
I
Et

it
l§

iE
§trt
lÉ
¡t
¡oi¡
:65;tt
iÉE

!¡
I
I
É
I
I
t
tI
tt¡
E

I
e
É

I
a
€
P
E
c
Et
ü
h
I
li
¡
t
I
b

t
E

i
8
t
ü
I
¡¡

E
t
é

hI
t
E
EI

It;
I

Ec

5
8

§

t
!
E

=
§t
ItÉ

¡
Ét
IIo
5
I

T
¡I
É
!r!
tlt:

It
2
É

ütk
I

¡9
t¡
¡
E

¡
É
a
tt
t
E
I
¡
t

!t
6
,E

I

9
Ei
h

á
I
t
3

t
6

z
¡
9
E
!
I
¡
t
ta¡

-!
E
6

i
I

9
8?t
T
t
ta¡

T
q

á
t
!
3

ti
6
ú

¡
E

T
C
E
!tt

¡
I
!

¡
!tt
!

t
I
§
t
tt
¡
I
a
I
t
E
EI
It
t
I
¡
¡.
§E

a
É,
I
¡
I
!¡-
o
R

T.i
ÉÉ

€s
§t
3itt

E!

li
!c;r;r
ET
¡E
!i
l:-rt

E

E
t
I
E¡
t

!
dt
d

a
t
t
I

I
a

I
É

T
t
¡t
§
8

E

i
t

t
t!
E

§
E

6

Eto
E

:
-
c
o
2
'9
9
d

=

a
d

g

zt

=
2
ú
!
t

!
¿

ó
2
9

c
Fa
o;
ó
o

z z
Ez

5F

§
5
¿

d
E
ü
o
aI!
E

a
!I
g

E

E

o

Efa

É
¿
o
E

3
É
2
9

U

{¡I
8

!

t
E

i
I¡
5tt
t
§
I
¡
¡
I
iI

z

=

¿tt
!
¡
t
I

*

¡;¡i
pI
?É
:§i1¡
¡€ I
EEE

fii!:f
3o "¡¡i
¡ li
iÉE

Éa
E

§
_c

€
2
Z

ó
t
E
3
o
ú
I

I'l'

9 9
a a a

a
a ? a

9
?

9

¡I
E

E
!

5I
!

c

E
o
§

I
+
a

E
o
I
É
eu

8
a
!

it

I
E9
§

I
t
9

E

É

;
§I
5
o

EII!tg
o

E
U
a

5I
8
Eo

{
É
F

=

a

=

o
ó
2
o
2q

i:
eB
:É<t
Ou
5<

=Ia
o

3
a

o
3
_=

3t*
a
¡
5
I
¿t
it
t
3

ÉI
,t

I

t

-
I

É
!

,
I
a
-p

!
§
g
§
!

E

t
I
n

§

9I
s

I

€
¿

E
¡

.E
!¡

IE

I
4
¿,

iio

!tr¡ú
a

c
E

, ¡¡

i

It
E

E
ú
C

c
¡
o,I

t
1



I

il



PROCESOS SUSTANTIVOS



DIRE,CTOR/A DE, SE,RVTCIOS
REGISTRALES



lp 566 oEscRtPclóN Y PERFTL oEL PuEsro

, ffid.r. b l6m& pDlo, .frd¡x.lh y idch S crlañ 6n b r: clv¡|. @d, ú..1. qhrnl, ñ!udí. mfE, CGP,
¡bñ Waó fbo.hó tu &. 6eüh.ra ¡..ritEhdffi .órllrúboqllEóh rrr[6óñ

úd.ú. y D.I- d d.n ó.l.ddñ. l4bmffi ¡ h ú&q1.. iErñ@
¡c@kmbou.rlr6óaBlEú-

dvl, Ed úd,q¡d. '|M¡l,@fP. @EP
s.rñuúdo Fl4trhó hbM, od¡v¡.

ü bi dcM. rclüo. p. b dfifil& ó b.nlffit¡ ó rd.6 y !: di{ @.¡{ drJ, qbñ. rcdil C@rE, mP. byh, h ó D ry h, p.b y drd.lfi ü F€o; y, ffi p I
dbqlG.rtlhE§úÚ. $r.m Wdó Rt¡¡bó ¡b. Uq, frfttuú

ffi y nú ¡ Fr6ó ü aú dfrd. b..¡dc y rcüllt.ú rryr.h
$ b hs ó ób.¡ b,M,l&. y/offi Mlótu FG hffitubn d

dvx. @d, úc. qbil. tmdH, @fD, reP
ú wJ&&9¡@ÓMd &.&@.t

clv( pd, úrd, qi.hl, ñllÚ[ CmT&. ffiP
D Mdó&ghñó&b &,6tr.

sdmó n¡¡oyúdñúóc@6. tuñb
FúFÉ¡F@róñdry. $M.S

frtuúó*rc6

ol mElo 6 qip ú hhh. Pórür. d
oñ¡aÉóbdlfrch

rd.É¡ sll€É. b &dG id.ru o.úu @n
d.@U ()M b tE.fry C.ds &bG

hblo. ó iNüli$cóny 6@e sns6 e@m.
udrM6y.t@rcb. .üúffitdcü
y Fmú& úvB b.t y ffid..

.d¡ciF . L. .MbH cd m virh e bgo pbDi dú Fr.
oqltu o.vür Fün. U D Mditu Ére b

hdám e6dF-¡á. EtFmrsó 66.

b.¡tu¡ mftpú.bsll&ryñadmh

ffidt!.No, l&¡l y/o ffi *[ú; dfuú y cffi.É b sbds y
.br oFü. w &n ffiu€n dd¡hó ffiro SlÉér @ d¿r ¡

df@im3. 6mÉ s udr b itucbn B@cM. rd¡oú búo b ftui& 6m
ó &ro 6rr@ O b ffi6 tr.ttu ¡dú, cn hld tr&6 n

iiltfciüllyloú¡¿ú hdaa ffibdo3 m b|o¡m, úlcm hdnb ffi
, uú r.ffi p 6 ¡D§U.m.ddlhtu ybudafkÚó&v&lv. c6&m

o!il. rc.1 úd. qfud, ñffid( @Ts. reP

AFrdDpklm

CICI

rú/. ó 5 tuCd.d d qióñ M. && O

& ffi dv{ y ñdb. ¡dd.b., m6.h, ql.hh, CO*P

El.bq.r y d6pdrÍ lG pl@ da l¡8qFcló.t y 6ü8.¡ó¡ d. la d@ffitoo pr¡bli§ ellcüdG por l. dr¡dldmla, dG la lnlm.dóñ qu6 o3b 6
!bot6 y d@lMtoa Egbt¡a16. 6l m s hodrlocb m 16 ca6 6pe{lc. oldado ls rldedón. callrad. dacdóñ y mpldiud. laútlzsdo
elñt¡cld& da la hlqreó.r. 4.Oltrdo sl un eñ.lcb clH6ít., cñcd , 6 cdld¡d e 16 lsurba d. l¡ hdluctóo .

qyl. Fd, ffi.q¡d. ffil.C@fP.reP, byól&bmMó tuC¡hókáPrc. Cóópry6hm

Odc&/¡.g.údo

(.ü6ó@re.ddo6C6 dóñ¡

lbrüúnül&ñch

¿bffióbiÉrMfi.ñffió
Fú.ñü p{lE. y ohi{5 u mrn

drÉÉo.ffiFr..ffiffibom
ffió Fyclo¡, d.m. dnr&rú y @. h6 q

.Mcom o 6ü @r!41.. 6rh úú. x¡n dmC..
lúCi. 8., ffi &. y

.r{¡1. }ágbr F bdMb trüú ffi

.ñ ffi Effi.bbtu o Fadlú U
¡ffiodübmffi(.,.rb

üids). HD ¡ iffi,wp{.O

a.ffir y ú.Um b vl.üffi ó.!kdo O br6,
'uñ,d.tu ytu..Cc.Éhlrgh

biúilúdl5b,&yffib
Mtud & Rql.to ó h6 ru., &.ctve

ó E6ú.. frWm ñu¡r¡r rñ h Wda6.

I oatos oE DExff tcactóN oEL PUE§ro 3 REUCNS NERUS Y EIGRUS

:üt¡o: to reRF&

&dó hsmcbn:
)ffihcihd.lkto: ¡t&h ó kic6 Rq¡ú.b.

h&dAdmhbd¡: )rMión ó tubb. R{i.hh

ld ]reión e lMd q!.d¿cloml

l¡!¡óffibÑ: &@h o Jú.trúdo
sdhrybsrytu

) MtstóN

c@eü

P.trd.to &@úr

trr y 6!.ü d dlrÍildo O

ffi-rc#d c@6d



ffi

H

ffi
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JE,FE DE SERVTCIOS
REGISTRALES



lp 596 DEacRrcóx Y PERHL EL PUEsto

Dm d p5¡d¡t¿do mE[E ba ñrü&3 ó b rpkefró ptb, DÉ vgodfiLdt..
o mroffi@tu.nh @.0|@bdñy cdührabe.

b: C&1, &dí @d.. Mbú. fl€CM, Ádüi.lralh
AD. CGEP, Nom fffi & G6*rl Ooord y ffi F

y @tu¡ qÉ h. efffbE yb lffiipdoB dh dh @dom ! lor ñddeña dzd. pr óe{vq Noffi, RaehH. Amd.hlM,
y @dm b !.¡oGh E d cúmlmM &ltÚ.lo d¡e 6EM

y @fr h qr ha oE tuUva y rl0aüv6 É atM ffi ú0{¡ Eml v. boal Wffi y Oar*b: CM. cló. c*|toa. tbfd.. RfbE
mTs.cGP.ruimMoa & cdzú! pr b6 üffi6.

ydü.0É b6@b& ¡úpdo6 y ffibñ s@lto6 Fr b Ñm ÚMyOffiasd& bm fffi & Cr.hOocffi yAtu

a L dl¡frdó.r & b ffia ó Éir¡ls d frirü mporÚñ, úo¡ sya ñ d Bfr ü atmtin
darúo @rl. mlrtd 6pdb r ¡ Dh d.loLlva o Éoa{w.

Deffi: cld, M M.. NoEri., R.dm, ffidftk
cmTAO. COGEP. tlom Tó# de &tr Docrrd y ffiw.

cMl. @l&
COGEP.

X @d#o6 b¡c au 6pÉ&lM y en lorm opM a b. F&bÉ d& s el dltm obrÍdo por

ffillb Rqieó oes P(m6 OMROAPy.ffi altoid&d3p(& Frd lflM srbrv
CM, dón @rcüva. ltom, Reg¡8ral, Afri*hlh
COGEP. Mm TdM&Mo*ffily

Mánm Aúrt¡r.d, o@lóñ& sdbb6 RoebEb, Ptud y

rutu do b. ffi &lRqbh e b Prod€dár, dol ú5n
Cl¡@.

B@3 borlor. qú!h. ÉEl6h3,.ddrlsFtvoa

ffi f b 6or¡€rÉón reü. b jÉtÉ¡ú\ úúfr da d &, Eú6, y lÉ (hbla6. on b ffi e gaü rym lft á y * @ú @ñ br pLz6 6l.M., *
cdddsdw&dffi,tigdhopmy büridó$htrlffiihirEtbyffiM.bsdeffiBúba, luúóúffi¡bh¡G¡t@krd&rd-

: CM, Prod.( t{olel Rqt ru( Añrr.hlie, Cor¡tubra, ffi fffi ó G-üári Doffi
ALrE¡ói y sf,vido d CLrb. COOÍAD.

rb¡M&óLhMrú&
oÑúÉdby6ebqó

16. ddbd d. orp¡.ldd & eh b b¡. e
ydfñ.d.¡htuh,yúLúrr{.

d¡oh.r&sl&¡pffi

&fo¡úF¡FhO0dd

^ú 
6ffiyo.hbffid&

rp,qM,ffi,ú¡Ú tñ,eb¡ióo
5gq

üb pidh&r ód e dd F.
offiSry¡ffi

Offieóñ/&@raffi

Jdcloyfom&Oc¡rb6

Olsüffi*hñoñú

l6p€cdno Prfubao Sñtsloa

MókEo

Apdi¡F&dlru

¿,e¿ú9dcdeMLÚdú
t¡ñ.¡&.@

¡ft9. . b .hdrr d m ib d. L!6 dei
o.&rhñ- qh É§

F.bd.ú-El&rLr.ó6út d,E.

úh.*Éyryñ6u
8et6ffi.r.r*

d. cñ y pq{dor d. ÉÉ

btuFnF*.1áffi

r^9
@lombffimh lqydF#Éb!M. ykbCCm.

oepMe tuFúñ.¡(EFb

1 DAIOS DE DETffEACU OEL PUESTO 3 REUCP¡ES ITERTAS Y EXTERfl§ 4 NSTRUCCOX TORML REOU€RDA

:&bo: nlÉitE

Xkdó¡fucSñ:
)ñfuIáNdPüb: de & Sdi&6 R€!br&

,ffiahhbrú.: Ol@fi & Seruic6 Rq sl&

td E¡ecffiY C@rd¡lÚGPl@3

Ao¿cm: AhoúSekhr Pffic 7

3

\do: cfiod

2 rep¡ fLGÓ I N,A
lnrr!.¡: l- N,^ -

/ ACfilDrcEs E3C¡C6LE3 ACIryDEEs ESEXCBES M¡rnorcúvffEhl xldlcmgort*mOur*

Pffimñctu

10. cmETEXCÁS CO¡OUCIUALE3

ffilt ¡bcmFhb xld CowtnbtuoMü

Túp d Es¡F Alo

)ú ú ú tu ú d.lo yq¡tu &ryú.
t.ÑEffiqoxE¡tlüeffid
q,+o. $..lE&qo- 6Dffi¡dñdhó
q'+6 ó ¡a.io. tu.- d r.ó.lo 6.q¡po 6 ú
móh4.&.
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AUXTLIAR DE SERVICIOS
REGISTRALE,S



lFmmu

EñÉ b ldonrÉ ónB# dffi dd o @üb. l,dM y@mlár h
ñ b ñolüiónrd$dW& @ffi al ffio qkñ.

rqFoó¡Ylñ&Marc

CMl, PEe¡, iaom, R.eah, Md. COOTAD, 6P, Lry O?geé d Slh Ndr.i
óO&! ffi. y.urohffi, Coffi. Cürr¡D or!tu klffi yFldE.CdgD

Affiffi. Lq ó R.o¡rh Clr{|, bctrM y Ceú! Lq OEátu pr6 b.lm. A
ffillMhs y e rcelltft. Le, Oetu ó TEG Rurh y fffi tu6 A¡d* y !u mohffi.

ctv[, PEd. ÑoM, R.obh. Mffit cooTAD, coP. L.y oaffi d sbm Nffil
ó Oe. PúUb. y au 60hmú, cod6, 6dgp o!áda Moúlo y n,wm, códl0o

dÉ mh dffiEqiñ b6ffi!ymuffi. q6ú§.dffi y

lffi ú d lEffi¡ 9ibb6. ffiffi$ o ldbe 6 titb, ffidtlffis
e&[Mhodk

U E sht6 dk p.6 b dí|ffi ú h.nÍffi & stu Y
M, & É ps hB. por .tur y 6md.ldd d.l@r y wrilH u

@hM cúd. @ñ br qü b elgúb E sr al.odda

offia y mvlúft¡ mobhb. W * olMmen b re & tu. oñ
yb mo túb pr b @rlDnE& d.¡ lr.ffi p(& ffithüvo, l&ld

fadrca c8do o 6dfu qE rc re Mü d sffi Y/o ñ
m s údg @ñ b ldoffihompbb, c§a y @ñda

EdE Fn b ffi qÉE b¡ iñt¡1mdú ¡1ffi. ññ.Hwa o lft&
üm W llIlil. h lúdtúfr cmpla @n b q$&. o¡01óli 6dDffi

b3 6mr y mvlffi. r¡ObtrLa e 3u &púñh Fvb a I
rqd[ o Eh tutr&. ó b ffiffi (¡ dY@ rúa 6 5 daóddor- ag*
úa9añ.

ffi dbói dM y ódDffi b. ffi Y @ffiI.ü! oobre
ffi 6ÉE ñ d 6tllc.do d&i o u !& rc E*d h

& D&r PM y e qM, CodtoÉ, Códgo 0!á6 Momb y FxrdD. CdED
ñ, Lry d. Rqi.h ctun. ffilM y cde\ Lq o{ffi E¡ b dffi &

& qm, Lay o!Ú.ic! (h fffi Rm¡ y Tffitu 
^¡ióffi 

y & Égbffi .

'. b dlbúr bffi sd h idomcb r@Bú. Md m CM( Prd, Nom( R.lhhl. M.tdl. COOfAO. COIP, Lq o?páü 0 Sbm N.dod
b Mdhdo ó ffi 6Ffb. ó b ffia BÚ.h Mb. I

da m. Pffi. y e rqffi, Co.cüvÉ, CódOo or!*b ltortd y FhrebD. C&Oo
sd¡Miñllubd y/o ú¡¿!& k &. @*ffi db!bmr

Lry ó R.oúh CMr. brülkróñ y c.drhó.r Lry oroado E b .lbffi d.
y & f.lhffi . Lq oEtu & Th Rffi y Tdbó. Añürb y u r¡5l'm.

CMl, Prcd.l, ktüLl, Rehh, M«.dll, COOTAO, ColP, |,ry or9adq d.l slm tlffi¡

Lry ó R{¡tu CMl, ld.dlklóñ y c.dtr¡e\ Lry O0atu Fr b .lbbd ó
y & qhllm. Lq o0átu & Tlq6 Rú.h y fñbtu! Ald& y ru rú9hltlm.

CMt, PlM. Nomd, R.0brñ1, Mdc¡dl. CooTAO. colP, Lry OEári6 d SM Nrdoúl
d. O&3 PirDl@¡ y .ú r€íbffi. &e{vs. códgo Or0úri6 Moútu y F¡ffib@, códlop

L.y d. R.gLb Cl{|, ld.rúllcelón y C.d¡..iór! Ley Ggáh m b erbh¡. *
ú É0úú. Lq OOárb ó Tk Rffi y Tedbtur AD.|B y u qffi

CMI Po6l. MtrU, R.ebE. M. COOfAD. COP, Lry OEári6 del Sldm N*El
& Oe3 P(Élco. y & E!ffi. Cordv6, CódoD O!¡ári@ l¡oobrio y ffi. códbp

ffih, ky ó RqñlD cMl, ld.rült8dó.r y cdH\ Lq G0atu E b.lffi *
añúffi 3 y ru nebrft , Lq Caóft. e f tu Rob y Tdbtu A¡Ú* y e rsdáffi .

(:dñd€ñmcE@

X.fu ffi Mo ffi tug.ü, P.rd y ú ó b ffi il Írqidro ó ¡ Rqú
h.

5fr1¡rl2e

@68& # y rtu¡&6, ú.tÉ, q¡!*, C@F

b.üytr9etühap.@.&lEdlpc¡óoycdlffedóíóbs&ffi.pSbseffisprbcidda{a.dlffiq¡gdrrFb@nb66b.&s€idffilónlwborlom
y Noffi.p&r*. C.lMÉ ó óab lffi b-!ffi¡rld6, qffi al6amddo di@ydldfr.h Úg@ ó bhtfr¡¡ór.

dw. 9od.( mhñí, r.el.úd, rl@ü COOTAO. COGEP, Lry dd sbm t{ftjod ú R.dñ ó
Ceho 0!.b i¡omue y F¡ffi. Loy & Com0.ñh.

üri¡ffi@üÚüDúhffiMda
¡dqffio6.@ lmy#h(@
r#w6 F.@rffiáb.ts6r

bffi{lrlwqlteyt&b

ór@F@.ffiroffi

tubñDi¡.!1@6b!.@od
w¡htuloF@rffituFüú.¡l¡Ebn

xffidb
(úóÉd,ffir!b,@rú)

1 0ATOS OEr*X¡rrcACO¡ OELPUEsrc 3 tÉucro¡Ei rrti¡Aa r ExEñus
ME

b.brbúólkrbr MUes*6R4Etu

Mes6F&gffiÉ

lñ.óMbñ &ÉftoJryleú

/ AC¡VIOAG3 E¡E¡CIALEI ¡ co§r¡r€iuaoÉdaLi!aauctda@a Aur ac¡vroaoE EtÉrcnLe! Mót@¡úlrtrlar*r.h!ú

tuffi(@

ñ @ó ú6ütdd, m(dü

hfuÓPffi

hffiúh@ad cm,ñbótuñ*

früüyúEbtuóÉ.¡.¡ü.¡ñ

H.rl:'@m@.bÚo.hffi
Édúnr¡60¡rrÚ

rto





ASTSTE,I{TE DE SERVICTOS
REGISTRALE,S



A¡bislo d. Sdvldc R69i.r.¡6

Olreelóñ de S€rtlcba Rcobfal6

sdvidq Públko d. Apoyo 3 OacE. &ñhtrd.r. S@rlsldo.
CoriiDutdo. Taoho y GdrüC hno¡do,

hlm¡c¡onc.

Autdidad, Dllulón de Servlclos ReglstEtes,
y u3uarl6 dá ls s6ruhh6 dol Regl8tro de ls Prodeded de¡

€ntón Cmnoa.

ÁL.¡dón al dbol!, f¡b¡.ro dt P¡quat¡ hb.nátlq bü&ú, aporó a pl@ ragbtñE.
noarld- y/oludldc6.

I los pG€§ cglstreleE en la Hentlfcaclón, trafficripclfi y/o ñwlrf€ntos de detc e hforlmlón dc la dGurentrclón a lrecrib¡re
, @ elín de garantizaf el usurio de 16 $ruld6 delRegBtb de la Propleded del mt&r ClJffi, ls autentlclded de le dcumntadóo.

RcgbtráI, t¡dd. CM, Pl@l y COOTÁD, OlMb.. AIdclóo .l ClLñt , lwruthÁ L.OC

iibñIo.rycohl I B{o

ft@g¡¡ddr d. hfqmd.r | 64.

E¡pr-¡óo EEr. | 8fo

he ouatw. y C.¡o6 F. b @u.d ft
[ñ o &üYkL(ha, illÉ Fbú!d.¡,

h 6H á hD.lo y vdffi
re¡all¡&dawe

d@(¡1mfu6 üa 6u rSdalrc

lñfolre¡ón @n ú ohl.0w @ffi
ópr.erñnrffi.

ibdffi d¡oa h rom m
€lúTb('imffi)

Cdmr@bñ6 co Rdsha

pik¡Edrffi ñ dAdF, @ya
EffibÉ.R.dz!5Fñ.dESÉb

6m mh& d. u€q¡¡p,

á Pailr cle b6 qddedo§ * br dM€.

documont¡cl'áIi qt! lngf@ prn 8u trldtc, ¿al @m lo8 dÉu|ffitc
úmflo.

on le mtatslón Erílcaclón, bllsclón de lnbmclón y dlgitallelón de

DESCRIFCTO¡ Y PERFIL DEL PUEsfO

y ortogrú8, Ololtaolón,Poquel6 lnfof,nátlms.

¡n ormáticG.

lnbr¡Íállcc, Tácnlces d€ D@urentaclón y Archlrc.

inftmátlG, Técnies dG D@l,¡lmiadón y
Cmlmionto besl@ en Dershol

Notsrlel, CMl. Prmsel.

Psqrei6 lnbrnátlcos, Cre¡r|iento Msl@ en

detG € lnbrelán de lG dcurentoo sollcltadc por la cludedanb
,udlclalo8 que lngresn o Elnomen á lc lnstltuclón, pere le olaborelón

e,to y las porl6 de 16 cslents rogblrslcs y apoys d la @nstatedón dc
¡ elgldos d€ 106 ddumntc y lollcfiud6 dcl püDll@ u3usrlr psE ]

G Hfftllc6r el llbrc qrc ffiBponde an el d@umnto preentsdo pe€

lG Ísltrtcnto! y aslánic regl8tÍela6 oislénts vlnculado8 m l@
m 106 ddtrrntil e lMdblBc o 6tílcado6 e mbrlB, Eellze

elEu6tlEs & 106 rwlmbnlG É0lstEl6 a mñtrc da lG
d. eds um dc 106 lmtrumntc públlcG, edmln¡stmtlrcG y

Pr€psn del6 e lnfdmalóo dG lnstrumntos Elbl¡co6, SdrhlstEthDs y ¡{rlclales
paE le elsbomtán d6 hE ichas r€ObtralG.

lmpr6lom de mtes, repertdio lolirclóo y ffi de lEqipclón de
inscrltos prevlo 18 flms del Reg¡strador/a de la ftopieded

Prc6e en 6l dst€m el a€re del trümlte de dmmto y slenta lrms
lrccrlpclón mllmldo en el erc hbtórbo de 18 lnstlt$lán y prepre, revlsá, blia
y spertum el Gportdto y dernás llbrc r€ghtrales.

Bajo

/
f{\)

ReglstBl, AdministEthD, t¡otErial, Civil, Plmd
Aprsd¡Z4€ Contlnuo

dE!ddhrd.ltuyffim
*6n@mk3,ffiy

rpffiffib
t. oAlos oE tDEtrÍFtcactof, DEL PuEsfo 3 RELACIO¡ES IXTERXAS Y EXTERXAS 4. IXSTRUCC¡ON FORMAL RE@ERIOA

:ódltc: t3 I¡TERFAZ:

lflrt d. h.üretór:

B6dilld

).ñoñln*lón óal Pu6b:

{lv.l: No Prol6looal

Jnldad AdmlnlítaüY.:

lclr
¡ruDc Oq¡tadoiaa:

As a comcLrtstc:
}ñalo:

lñUb: C€olona¡

2 MtStOñ Bdlllsr

3 m66

E p.cilcülr.t .r. L
arp-lftl.

6 CAPACIfACIOX REOUERIDA PARA EL PUESfO

f6&lá d. l. C¡prclbdó¡

7 ACTIVIDADES ESEXCIALES
ACIIVIDAOES CSENCIALÉS

9 CffiPETEiCIAS IECNICAS

I | 
".,rt".-,.,-6-.t-b

Xlvll

flsft*lóñ y Gdb ae¡o

,sffibebBpmü.b

\ilEa ycorñ04 tu@ür

+ouote8 lnfomát16. C¡relr*ento bsslcG en Dereho

O¡gúlze1ófi do la lnfmsfi Bájo

leglstr6l, Admlnlstr8thrc, Nolsrlsl, Clvll, Prffil.
nscnpclón.

udlclsle§. IO Cff PE IEXCIAS COTOUCfUALES

D.nmln*lóñ ó. l. Coñrfrcl¡ ¡llv.l Cmpoffih¡to Ob.d.bL

T.abalo d Equbo

OrbnkJóo dc S6¡clo Ba,o

F16)óllir- 8a,o
$ü6Drñ qo&9sd6.* ffio
ldffiredrI*ónu
É@ÉÚiffi.

Baio

&¡o
kEirloffiúffihffila,b
ma51 ihayoh,rcffisB
Ddffib&h!.

Vlgench:
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AUXILIAR DE SERVICIOS
REGISTRALES



DESCRIPCIOX Y PERFIL DEL PUESIO

T&ibo
S-¡d* R¡blb" d" AC.l. 3 Ci.rcis, Admln¡sraclón, Sdotarlsdo,

Cmput4¡ón, Tácrd@ y Omrd Uniiqado,
Bsflllüato ht€íEdon l.

Dlrrdóo ds Ssrvhl6 R€gisfale., Pdsm¡ y u6url6 ds
8wlch6 dol R€01!te ds 18 Propl6dsd dol Csróñ Clrc.

Bd{rslN/Al NiA

3mslwAl N/A

A¡lf|dón al diot , dhltadq, tllfrlo do ll¡brnÉ lnbfmátiG, schlvo.

s lo. plw r€gl8ral€! 6 h a¡ú€9¡ d€ lnbrrelán al 6uslo robrs h d@trEntEdón de rolmre, co .l fn d. gtrsüa la q6cdóo y 6npLün.¡d de
ystregar 16 productc flmlB dl público r€qulronte, m¡gnüs e mmf6 6n tranclb sn 8u pods.

Alorcló¡ ol diilte, mput&ióo. scHvo.

ProCrme lnbmáti6, Sfllcb al Clbilo, archlrc.

Crelml€nbo bád@ d€ qctfvo, OñmádG, S6.vido al c1¡ontq.

S€wlcio al clist§, schirc, programG inlúmáts.

OrgmEeháñ dc la lnlometáñ

Rú¡pl&lón d6 hfdre.jón

ldantlkadóri dG Prú1.m6

PdmLoto CdcagluC

O.oüEtóñ dc t. hlqm.ctáñ

¡tubs0oqí¡Dffio.ffi

iffiOñúrcL Fr. i6rl¡frc¡r !dñ..

.na.Jlá&Füm.rtuñ.1

DancDlñadón dc la Cúpfrcl.

otunteb e ld Ril[dc

Cd@Ínieñto dat Entom Org{t¿ádooC

B.No

Bco

8.lo

8io

E{o

loa .oqElmlcnto! dd diñb o(bm sobre l¡ d@lMl¡dóo lrclta o qtlrlcads r.g¡sr$do

sl rdngrs de l¿ dcullÚtelón eñ .l .¡stqmq .€olstrC

s le cG¡odl! dc lc d@lMb3 llwib! o slllc€dc h.!b h drblda Gúoga C u.úto firl.

la d@mfft c¡óo do rdrigr@ püe s rqpElivs d¡gitdlzrdói.

16 rc1oc y qlrqt@ rdno@ade para ol pl@ ds d¡Oitail¿dóñ.

¡.lm,hffiómúyh@Idfr
md4arffiuüruffi.
brq5tutuoeüc[ú.

r itumcón&dúb É¡¡t .k m.*.,
yoh.g..múrs@dfuoüaEs.

úoplúeoFtudmmdo

olrs etlvldadB 6f 6 6 e furc¡óñ y q@ di6pqEon ls etorid€d6 pdtiMt6! de 16 h6lr@¡ón.

b. fom¡ ffiarc¡omb. & r.t»}tr

lp gryg
3 RELACIOTES IflfERNAS YEXTERf,AS 4. IXSTRUCCIOX FORMAL REOUERIDA

:ódlgo: t4 IXTERFAZ

}llYd & lnfrcdón:

Beh¡lld

t nmlñdóñ&lPl¡.ó: \r¡)dllar de S6rücb R60lchlé

alval: M Prcf6¡md

lol:

au do co¡oclm¡orto:
¡tupo Ocuprlmal:

¡ndo:

\mblb: C€ñl6al

2. MtSTON

.rpitmcla

6 CAPACITAC¡OX f

8 A IAS
t¡lwl cmpoffihüóeralla

Boio [.ñc. Mtu. Fr .u q¡.h-

s4o

lnform¿ücG. úchlrc.

Beio

Bqo
bhdlvbüdulo.

Vchlvo
g.ro btuMMp.¡uqhtu

Vch¡rc

t¿lYd CoarlPor¡r¡ildto O6lwabl,.

lola Es o ffimdr .u t.h¡o.

W. Édirü b ryffi ó h d.6,
fEbÉFl:pr.dkúdd...úómrú.-

Apcndts4e Cñtlnuo

lni*ilM
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Dcnde:

LEVANTAM I E NTO D E I N FO R MACIO N
T}E§CRíPCIÓN Y PERFIL DELP{'E'§TO

1. Daiss ds ldentificaclón:

L t$lrtán d*l *rwto¡

AsFoqr furidlca y legefmwrte a h§ u§uari6, I fiayé§ de ta aplicaclSn do h normfith1a furid¡caragistral.

3. Actfv|da{ra del puesto:

4"

F = fre$¡er¡cia ds l* actividad
C0 = conseeuernias por ornisi*n de la di\&ad
CM = somp¡Bldad ds la acrtvidsd

lntorfa del Fuesto

on:
de {a

.4.01.01 .17.3

Ases.orar. legalmente ar usuario so6iá io@
cgrtificación, explicar las devolutrvas al usuarfo Bxterns i sn la
forma de llenar tos lomaro§.-qgsq{{tud de cer$ficados,

( r)
5 20

Veriflcar la documentación para proceder al reingreso del trámite
ya sea para insripción o certificación 5 a 3 14

Heattzar co*scciones y cnmbíos necssario§ *n ra nota?wordiG
con fundamento en Derecho, mediante informe que será
entr.oggdo a los Anatistas del área Flegistral.

5 5 5 30

Emitir informes semanale
usuario intgno y extsrn§, adiunrando §l dstafle de las acciones
túm§das.

4 c 3 1g

Consultar "t Af.rtot
aceiones a tomar en todss los casos. 5 § 3 20

Otffis actividades afines a su función y quo dlspong*n las
autoridades p€rtinentss de la lnstitución. 3 2 2 7

:.fiñ'l CSgq,;6¡¿¡i,i:Iói;ál



€*§*ta0a ffiüüio'§ltta6ftffirn
LÚÜabs

or"*ú - Esurdor .
. srhr¡ tlgOyqqs9{A
02 ?5n 3250 ,l 01 25h 03?0
. Cbimñ. PoncdNlS6g y,

Pic#rhr

explicar las devolutivas al usuario externo
y en la forma de llenar los formatos de
§olicitud de ceñílicados.
Verificar la documentación para proceder
al reingr$o del trámite ya sea para
inscripclán o certilicación

Usuarlos ds los serviGios del Reg¡stro de la propisdad
det Cantón Cuenca.
Qgeqqr de Operaciones Beqistralas.

Reallzar coreccíones y cambios
necesarios en la nota devolutiva, con
fundamento en Derecho. med¡ante
informe qus será entregado a los
Analistas del área Reoistra¡.

Personal de los procesos registrales.

Emilír ínformes sernanales sobre las
asesorías realízadas al usuario intemo y
€xtÉrno, adjuntando el detalte de las
acciones tomadas.

Director de Operaciones Registrales.

Consultar al Director de Operaciones
Flegisü*les sobre las acciones a tomar en
todoe los casos.

Director de Operaciones Registrales.

\,

5. Conocimlentos Requerldos:

6, Instrucción Formal Requerlda:

Asesorar legalmente al usuario sobre tos
trámites de inscripcion o certificación,
explicar las devolutivas al usuario externo y
en la lorma de llenar los formatos de
solicitud de certificados.

la documenlación para proceder al
reingreso del trámite ya sea para
inscripción o certificación

Derecho: Civi¡, Procesa, CMt, Registraf, Notarial y
COOTAD.

Dsrecio: Ciül, Procesal Civil, Rogistral. Notarial y
COOTAD,

Realizar correcciones y cambios necesarios
en la nota devolutiva, con fundamento en
Derecho. mediante informe que será
entregado a los Analistas det área

Derecio: Ciú|, Procesal CMl, Registr:al, Notarial y
COOTAD.

Emitir inforrnes semanales sobre las
asesorlas realizadas al usuario interno y
e)cemo, adjuntando el deElle de las

Consultar al director de Operacbnes
Registrales sobra las acciones a lomar en

I Tercer Nivel: Abogado de los Tribunales de Justicía de
I o Doctor en Jurisorudencia (Flesolución No. AC23-2

Derecho o Jurisprudencia 
I
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ffi
§§ierÉaav
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Q$n.- Ecuadat
1 §.&rE! '! 7SO! 8l,EÉrta
0ñ r§§ 3¿60 / o? 2n6 03 ¡0
. Chmc"rto Poocr Nl&59 y
Phdtaltnt

Expariertcia Laboral Requerlda:

Tiempo de experiencia 2 años

Especificidad de la expariencia Procesos Notariales o Registrales.

8. Destrezas Técnicas {espacíficas} Requeridas:

Sujetarse al CBtálogo ds Compelencias Técnicas;

9. Destrezae / Habilidade* Conductualoa (Genarales):

LJtilizar la lógica y el análisis para identif¡car la
fortaleza o debilidad de snfoques o

Oftece guÍas / sugerenc,ias a los damás para qua
tomen decisiones.
Es fa capacidad de *slchar y comprender

fa capacidad de ccmunicar inlormación o ideas eñ

lnepemlón y evaluar la calidad de los productos o

Orientaclón de servicio

lmplica un desea de ayudar o de servir a los
demás, satlsfaciendo sus nese$id*des.
Signitica focalizar los esfuerzos en sl
descubrimiento y h satisfacc¡ón ds las
necesidades de los dientos, tanto ín¡Brno§
como externos.

x

Orlentación a los
rssulta$os

Es el esfuerzo por trabaiar adec;uadamente,
tendienda al logro de estándares da
excelsncis.

x

Trabaio en Equipo Es el interés de cooperar y trabalar de manera
coordi*ada con los demás, x

Flexibilidad
Es la capacidad para adaptarse y irabaiar en
disüntas y variadas situaciones y con parsonas
0 grupos diversos"

x

Aprendizale contlnuo

Es la habilidad para buscar y compañir
información útil, comprometiándose con el
aprendi¿*ie. lncluye la capacidad de
aprovechar la experiencia de otros v la prooia.

x

Suietarse al Catálo§o de Ccmpetencias Conducluale§:

Pensarnlento crítlco x

Orlentación I
Asesoramlento x

Comprenslón oral x

Expresión oral x

x

: .1.' 'r
Alla
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h.

Ugte los Conoclmienlos

Derecho Clvil. X

Derecho Procesal Civil. X

Derecho Notarial. x x

Derecho Reglstral. X x

COOTAD, X X

Liste la lnstrucclón Formal

Tercer Nivel en Derecho Ecuatoriano. X

Uste el Contenldo de la Experiencia

Procesos Notariales o Flegistrales. X

Uste las Destrezas Técnlcas V CoñOuAuales

Orientación de seMcio X

Orientación a los resultados X

Trabaio en Equipo x

Flexibilidad X

Aprendizaje continuo x

Pensamiento crítico x

Orientación / Asesoramiento X

Comprensión Oraf X

Expresión oral X

lnspección de Productos o Servicios X

I

i

f 0, Requerlmientos de Selecclón y Gapacltaclón



'*l,:]

.,

ffi
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11. Valsración del Puesto

0gilo * Éeucdor
, Sdinu t 7T0 y Bogolá
02 250 32É0 ,02 256 037e

' A§,n§t& Éónce N1$§§ y

Expresión escrita

Direetor de Operacicnes Reg¡stralas $tegistro de la Propiedad
cantón Cuence

f Y'*':T



ANALISTA DE ARCHIVO



D fulóo & Sorvtcb Rc!¡!t h
Eleuxtnd.Pl@
scffdo. F¡laco 4 

-lo
Bbfob@bola, Offi bdó0 Col¡ówún

do P.ttrD¡¡o y ArcltE¡og¡e.

dc S€.ücbr R.gl.lÉl@, A!bdd.d@ de l¿ h¡dtucló¡, uiue dor lnt.lB y €,C€m

da bLÉa doomntab!, Ádnlilllreló¡ y ccb(fa do foflb! &a@rüb!

Ad¡cr lo. pre.6 y p.@d¡mLotoa tócnl@ y lrg¡Lt p¡ñ l¡ t@po¡óñ. adñlnldr¡dóo, Gtodia y offictón d.l bñdo dqmdtd d. ñ.|r@ prlfltbml, p.r. qr
d.rÉho.l. ¡nlo.ñclóñ !. p6d.q.q¡ pldlt¡¡d, eanñüando l. iltlnücld.d dcL irlom.olói,...gorndorf un..rr¡c¡o afclmt ,.ñez ym cdt¿¡d ¡ ¡o u¡urto¡ dc
lmtlhElóo.

Táq{o[ & &cltE. PlE§ y Proo.ddenb6 ¡b Cñ.mdói Docwrad. Nm fócr*x da Ga.üü Ooqnrid
A¡s|ilrc, fr¡mlo ¡b Sbbm l¡rómü@.

Orltriaicir¡ / Artur¡ilrb

orc.de¡ór & b lrlfficiri

R@plbdóñ d. lddmlón

. q&o. ó ú.t+ F. d ffiü ó

r tólo ddh ú ü
lkppüñhffiytr¡ior

óüht6.*p*.
üFh. b-..0 tu,
)

ry@dbrylü6&ydiüydMtuB.

ruEhffiÉó¡ffiCdqd*
{úpo.V.E.ffihhy

&bffiiñ¡dh6dMM

Éi&d&.ddtuóddñ:
r-ú*Eaü.rylÉ

teHrooeh&h
pbFmmñdM Edekn

6@d.ffi6.ü4d

ffi&.R&ñgr
..kfáffiffiy

OESCRPCÚI¿ Y P€RFT- OEL PUESfO

y apaca ba p.ráffi p.r¡ h c@Mclón F6€ritr y 6t¡ba€ 'ócrtar & Arct E, P|oc.§ y Rocldnl.rloq d. C@.Mcló1 Dsmnut. Ndr facflca ó
,€uúiad y 

^ffi. 
t¡aaÉlo ó Sfab¡¡ lrromt@.GbB aMoatu prrs b @6@lón docwniatdo b tÉiutón.

al Cc¡úo Da@nbl lEttrlml, ridtqri. llclE da codorrutó¡ do ArcIw, ft@ y ftrylnLnb. (b CoMmtói O@m¡ht, Nm Tácrlc! (b
loa bm |rre, (bbbrÚ áalgmr alEpoatldto ÉrpacüE. tal y A¡cliE. MGlo d. §i¡bm t¡lo,mü6. L.y Ofgártc. ót thbD Nslo.i.t d.t R.ebro

R.ghDrü y Rator¡dom!.

h &cwÉch. raala hbqeda! mMLa, dglbba an ct
y corflcra @daa cer{rlcida! an al Fmb ¡la abmtfi otúodam l¡.mro d. Sbb@6 liloírútu

5u cüloda, olacmdb ha lm¡ bgaba vigrr*r an b mbrE

Aplca b @(lttldón y .üqrE¡ón ¡t lorÍb óc¡ñrtt qr po!6 b lÉü.trión, laqic¡r rb ¡.diw, Pr@o y PraadrtonS. (b C6.Gt l Offiibt, Ndm fáqlc &
Doc@nt l y Arctivo, M.rrro da &rbrú lflomg@t.ctb mÉre @ m¡, adadrllt¡ciro y @bda da ba msrcs

¡ 6l rcpotu (l.l ñuÍue &t ñro da mvmü dot {ctrw, ffid
d. @da, prá.|¡@ y OorctrkD! & ..ñpbÉr. Sogútded y Fr,to il y Proc.dñtorta ó Cilffi¡ó¡ Docürt t, ¡¡o.m Tac,fca ó Ga!üó,l OGmítC y(b.!Smlrlomüq

conbrÉdor y ru ffiddo

Prdu y Pfoednl.¡b. ib C(ru@|á¡ Oocwil.t, Nom Taqfc¡ & G.rüóo Ooc@tut y Arctflo.
i¡l.roJo & SbldE lñffiü@..

Agaídaa Cdrüñ

frab.jo 6n Eqúp

Orlüfacbn ó S6ñtob

CoúeloÉ8 d! RohcioM

tr')ffiys[@rFsb'dffidW
edd6d.e ourytlt&o

A{hütutu

lóonurE bs brB qc roqúGrcn p.@o da mderfñtoÉ pr6€d0E y 6Íaclm.

lrcaiE
rdq)amffiórtupbD

t lt¡ñtrurú
tFr, PROP;DAD

I. OATos oE DEf,TSEAclÓx oEL ruEsIo ¿ ¡NSfRUCCION FORMAI REOUERIDA

:ód¡so: ts T{TERFA¿

ta¡v.l d. h.kücc¡ón:

Téc¡ico Ssrid
¡nor¡añ¡clón d.l Pu..lo: hafl§b de Arclñ6 Tem¡rg¡co Supaaior

,nld.d Adrranbt.üv.:

lol:

Atud.Cñat*ñ:
¡ruF Guqcbnal:
¡aad.:

\rüho: C¡nloEl

7 MISON

5, EXPEREf,CB USORAL REOUERDA

fbr"o d.
E¡p..Locl.:

Téq¡co S¡I.r§ TeúbCha S¡.p6ú T.rc6 Nhd

.¡p.rlffih )@@tu ooL y A¡ch¡FlogL.

I CAPACIIACbX REOUERDA PARA EL PUESIO

l-tllf¡ d. L Cat clbclóí

/ acTmaDrs tsÉxcÁLEs
9 COTPEIENCUS fÉCt€AS

ilv.l Cstporb¡¡.oto O¡.ad¡bL

Mdo hEr,trq¡Úytu

M.db hyc§n.ffilffiF

M6do

Cor9rúltán Oral i¡c(b

E¡!.a!lór Oral Modio
)ffi ffi ffi. Cr!É
ffisa@s@.ú!

10 coMPEIEICÁS CO¡OUCTUAL€S

Nlr.l Cqrpoat rl.ñlo Obaadat¡a

Medo

irodo

Medo





ASISTENTE, DE ARCHIVO



r§,iil¡,loaoa ¡'Í§ab{iOliúókirs

LEVANTAMIENTO DE I N FORT§ACION
OESCRIPC ¡ÓU V PERFIL OEL PUESTO

1. Dstos dG ldentiffcaeion:

ffi
¡.@E"l.{[

Ctñ-Eq-or
. §*n rl60y i¡ga
02 zúü lr¡a , 02 2Ér ot70
.,.LrDía lra. NtS s
cffi

2. ill¡l&r dcl Pur¡¡lo:

Cu§tod€r y Con§ervor el ac6rvo hrslónco docurn€ntAl rcgBslral C{r¡dando que bs dOCun¡enlos no
sesn altsr§dD,r, rayados, m8nchsdos o anancados las hdas; garantaando asi la invidabitidad de
los documsntor regrlraler y la eutentrcdad d€ la ,nlormacron al uguarp y/o bencfúarlo de to§
servicios cle la ln¡t¡tucirSn

3. AstMd.d.r d¡l Pu.tto:

Margrnaoones como Préstamos y mantener el Reposiiorp E : . : ^ .a I

detioamentsorganzado " ' " i r : it 
;,i,l,l ' i--' + --'-------j

rRealtzarlaLimpiezayadacuacióndet Reposnorio i ¡ i a j a i1s ,

- -! -------l -- --+ -- - I
, Atención del Punto de Consulta al usuano : i ' ii5 i5l¿ lz¿ i

i-----* -i--i--,-,
, inlormación s€gún establece el Reglamanto del Regrstro de i i i , ¡

i la Prop¡edad, tá t-ey Orgánica de Registro, Reglanenlo de 5 5 I 5 1, 
30

I Transparencie y acc€so a la infonr¡ación púHica. I í iI : I __t_..-
I Registar el prÉstamo de tornos y dar seguimiento a su | : I I

I : I --l_..-_i
dai segou¡miento a su'f ----l----T-

iDevolución ! 5 4 | 3 i 17

l- --- - i . r .l l
f Verilicar dianarnerfe le p€rrianencia de los lunos en el i , i {

t

Proporeonar los lomos a funcicnarios
: tn8rginacjone§.
I

L__ióevolucién de los tonlos 1i'"ñIpoirtoiió- ¿eslr¿s ¿e

Reódlrr álüsuE)ñr iffiára en et
Centro Document¡rl

Do¡de

12

F o frccuGñc¡a C6la ac:rYrJ¿$



iñakñ*4

(¡rb *üñt .ú§.
.&l§ lt§0y*üOa{
q2 ¡§irr§é/m 2É4 610
. cLñrtt ¡q*a N'l 15f, I

4.

t ,-
io * no*roarsrcjss pot ornii¡o*t liC ü ¡cüvtd¡d
q.¡¡ a 6ernPloldad de l8 actividad

lntcrltr dcl Puc¡to

i,roporcionar los tomos a los

funcionariog Para marginacionas.

b€to¡irc''ón -oe -"--lós iomos al

i ñeposltorio después de
Crr¡(-aáñ^t

§rganizado,

Reali¿ar la y adecuación del

loe
j ariete*c*a Administr*tiva-l¡anelr dl A¡drive*

Devolución de los tomos al Reoositorío
i después de Marginaciones csmo Asistenciá Arlministrat¡vr.ltranelr de Arciivos

i t*arsqnac¡orms como. Práatamos .y . ür*o, (a) operaconrr Rcgistra¿ss- Cl'myrte lntcrno
: mantener sl R€po§itorio debidamente

Atención d*l FuntE de Consulta
usuario.

Asesorar a los usualios quc requieran
acceso a la informacién gefiÚn

e*tablese et Reglsmento de{ Registro
rJe la Propiadad, la Ley 0rgánica de
Regrstro, Reglamento de
Transparenciayac§.asoala

Direclor (a) Operacioses Rog¡slrales- C[ante Externo

rnfqnnación püblica.

el próEtsns da tornot y üat 
I

*guimienlo a su Dwdución. ! On*tor ta) Operacionas Rogistrdas- Cliordo tnttrno

Veri{icar disriarrrente la
de los tomos efl el repositcrio
mediante et sistoma RFIO.

ñeportar a ru superior inrnediato
cualquier ánornalla eñ el Cer§ro Director {a) Opeecb*as fr egistrales

i 0ocumentst
L*

s" Gonoclmlcnto* Raquaddo*:

, Proporciona¡ los tümos a
funclonaríos para marginaciones

Oireclsr {a) Operacinre Registrats§- Cli6nte lntsrns

Otrocls (a) Oparaooneg R6grstrales- Clbnte Extemo

Préetamos y rnantener el

e**aatl Ñt¡Ih
,btl1)ü*n¡eirn

L&8



,&i ¿& - Eqa.reri.¡&¡t?SrloOE.
t 0t:5Üt5orcl¡!ao¡a¿
i.O¡,¡orfqrcr¡ñAlay

Pté*!*r

la LimpreZa y adecuacrón del I ._.-.. . ..,in A§iglenc¡a Mm¡n6tratlva-Maneic de Archiu,§

*-l

del Punto de Consulta al i

As|stefioa Admin §tmtiva-lntormálica

Regi*tro, Reglamento de Transparenoa
y acceso a la información públca.

Registrar el préstarrn de lornos y dar
seguimianto a su Devolucíón

i los fomos
sistema R

;--- -.."-.--

Msnelo de fuchivc

permanencja de
en el repositorio mscliante ei Informática, S|stema tte ScAurrlad

Repoñar a su supenor ¡nmediato
el Centro, cualquier enomalfa en

'Documenlal
i
I

ln¡trucción Formal Requerlda:

Exporlcncla Labor¡l Rcquerlde:

Tiemp6 do expenertcia

Especrlcilad da ta axPoriencia
!

I Bac¡iltcr Técnn:o Unrlicado

j

Lees
I deb¡damente Organizado.

i- .--++

: Asesorar a los usuarios que requieran i

, acC€§o a la rnformacrÓn segun '

i establece el Reglarnento del Registro !

Bachiller



ffi
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Ds*tvsra¡ Tócnlc¡¡ {t npcciflc *r} Rtqtlor{dal:

,lnformeclón
iC$ritlca I captura inforndóri técnica par¡
i co¡rsc*lilafios,

r,ilap¡o d. tiÉnrpo psrs oblrosr la ft¡x¡rie y flrcFr'-i rnkrm¡ció¡ poaibh do t¡cdrs hr fuer{3t di$oñiucS.

ptoblama! que no soÍ¡ evt¿entes pgra bs demfu.
Ehbora plangs (h cú'ringsr¡cia. Es pr§rnotor da

rRocopllaglor¡ áq
'l¡lorm¡clón

{Obtreos idarfieión or} p*rt*dco¡, bosüs de dqtos,

iCompreorlón or:l

lCompranriáo rsorits y compr*ode doajJñiantos d!

!Éxsracién s{sa*t§, d,§*uñsnlo6 ds fiodhnfi ssmpleJidad,

§ujetarw al Q€láloqo do Cornpdenaa3 fécn*:as

S. flcttrarn¡., N.bürd.d* Sonductu¡t*r(Oen*raiw):

Trabeio cn aquipo

Orfont¡elón dr Earyleio

§rlsntaclón a t6o rssultadoü

orga§l¡¿clmrl

§rlalor*a at Cetábgo da Cornpaleneías Conclrctr"eles;

f O. Rcqurrlmlurtol do iclccctén y Crp*cltac{én

frttegmnl§ dd equip§, V§iora stnctrwntr{* l{§
rlets y exFeñenc}as de los dorná8, mantien¿ uná

extúrno: eñ ocaibrte§ rG a¡ticipt a efo:. poriando

e ínflrer¡c¡* el'lcntof dsolro da t¡ instthxÍód. coqr

i Asktencía &gnlnkar¡ve
I
i- ^ ..'.**- **.
I

i utaaelo d6 Archivo§

elo - Sr¡ACtr
. . E.tnr f¡f4y faeqri@2gat6ór022aao!70
' .§er*irPatf§fny

u¡ ffabSro E¡3Bfnati,So en un



Li¡te el Contanldo tb le Experiencie

; ManÉio de Arctrivo

Listo l¿! Destrez¡¡ Tócnlc¡¡ y Conductualos

: Recopilaclón do l¡ lnlormaclón

Compron8lón alcrila

Erpreeión Escritr

IÉbaJo on Equlpo

Or{rnt¡ción de §ervicio

ffi
akaHfuEur*§L.a.

x

Organización cle la lnlormaclón

I Compreneién Oral

I

I Conoclmlentor dal E¡tomo org¡nlzecional
I

i*--
1 lni"irür. X
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11. Valoncló*r dcl Pu.tto

(},& - Ée¡ñ¡ry
' §iiú ffto, Aosora
c23a $áo.,/f¡ ¿l!0!r0
. ehn;*r fo** ilI&*l ¡
9¡ú^rAh

!-_*
I

i ELAE

I

I REF(
Ir-
I

I pr,"
I

ELABORADO

REFORXADO

tIr] ::"**fl APROA §O POR

Prc" JrEatrTr¡ü{ftartlrrz
1fi 

"\'+{
/M*h*"Jil,_@

)¡ r*i+. opfi/*"rrlc |.s htr.t s.
l/ _",

Des¡ rrollo ln*Stucloru I y
Talsnto H¡rm¡no

¿J/Jil;;;-
I crrMn Cueni*

regral ;i il.t -, i¡ F§CHá:
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TECNICO E,N ARCHIVO

REGISTRAL



1.

LWANTAM I ENTA DE WFORMACION
DEscR Pctó¡t y qERFlL DEL puEsro

Datos dc ldentlfieaclén¡

2. Mi¿ión del Puesto¡

Custodiar y conservar el *ervo hlst6dco docurrcntal reglslral, cuidando que bs documentos
no sgan alterados, ra¡radas, manchados o arrarrados. garantizando asl la inviolabilidad de los
docufitenlos registrafes y la autenticidad de la información al usurio y/o beneñchrio de los
se.n¿icbs de la lnstituckln.

3. ActMdades del Püalto:

N=(COÉCM)+F
Ponderación ge*reral: 5 puntos

Donde: F = lrecuencia de la rlfuidcd
CO = consect¡ercias por om[si5n de la aclfulJad
CM " ccrnpe.itdd de !a acür'idad

(L,
¿ 
\.r

,¡(4,

qL,
(.u
(L.
{ \,*
(u
(\d

í;
{

(:
(,
i.

f

I

v',

{

rv

¡\,

¡\-
( r.-

{ t*-

{ \,.

I

i' \.,
i
(

i

(

{

(

(\'
I

1 \,',

lsstl&clón: Registo de la PrcpMad del Cant&r
Cuenca

Unltlad: Dirección da Procesos
Begistrales

pu€sto: Técnlco en Archlvo Reqlstral Cédigo; 0.üO.00.4.0r.o4.0r.0
Nivel; 2' Puntos: 460
Grupo Ocupacional: Serüdor PúHico de Apoyo 4 Grado: 6
HolclelPuÉsto: Administralivo

Flecibir bs fulice registrales i¡scritos para {ormar los tom6 de archi\¡os,
veriñcanjo que ccntenqan la inlormación correcta.

4 4 3 16

Ordener los docr¡rnerlos regístralee para ardrivar en o¡den
nurñerolóoico. cronclóoico de lnscrfoción v oor Iomos corresoondig¡les. 5 5 4 25

§olicitar, al área de lnbrmá,tica, al ñnal €le, año un reporte de
inscripc¡ones anuldas el cual se adiunlará a los documenlos del úliimo
lomo de todos los [bms del atlo.

\' q 3 16

Enüar s empaslar los foliw rcgistrabs organlzaCos pare formar lm
lomos cdl los reo?slrog corresooodi€nte§

/2 4 3 '14

.Facilitar los torn6 y demás doo¡nenlc del acervo hblórico docúflental
r8gistral para la consulla y búsgueda de datos regi6trales reqcridos,
asesofEndo sobre su c¡-cdado.

?í .i 3 20

Registrar los préslar¡os de tornos y oros dctoJrrtntos del ¡cervo
híslórico registral para ve¡iñ,car la tscha de vencirnte¡to.

/1 C 4 24

Custodi¿r los lornos y demás docrimentos que inlegren el acervo
h¡stó¡co ¿ocumenhl del Registro. /) 5 4 ,(
Preservar. conseññrr y restauar el acervo h'rstóico docurnental registral,
e¡ al orden, rotulaciones y aneqtreles establec3os eo las polft't'cas

institrrionales. oa?a su ráoija idenüñceción.
v (

4 25

lnventar.ar a inici¡r de cada año el acervo regislal reeúruar¡dado del año
inrnodiato anlerior.

1 3 16

A¡drlvar las A¡cahlas do los documentos insc¡;ios y/o r€gis$ados y
Q8§donar §u smp&&da.

5 5 4 25

follar o empáslar en orden cIonológ¡co y oor¡lP+,etar en las hoia del
Rrpertorio la infomación que conespoade a: observadones, número de
¡nscr¡ociones v1u otr6 datos au€ se re(rieran.

3 5 4 23

Olras ¿divid¿d.s afrnes a g¡ fuitciln y gue dispongan las Autoridadeg
oeftinentcs de la In§tilucién.

2 3 17
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I'l .laterlaz del Pue¡to

72. ConocimlentcsRequeridos;
/t

.-1,

I

o¡donar to§ docurnsritc§ rngis§ahs para
archivar en ordan numéñco, cronoiógico de
;nsafipsón y por tornos ggrrespondrenta§.

Bena$cfa¡ios ylo uuuarios de ba der8chos y,o serücios de[
Regislro de ta Propiedad del Cantón dE Cuenca.
Personal dr: colebpradoras del Proc€§o B*gi*trai y
a utoridadcs iOstit¡clonalee-

Facilitar los lontcs y dunás doa¡rnenlos del
e§efto histÓfico doa¡¡rnerd*l fegistral para ta
consulta y búsqireda do datos regístrales
rgouotits§. ggsn¡erdo sobrs su cuidado.

Beneñclarios yio usuarios da los derecfios y1o sgrvictos del
Regioto de ia Propiedadd8l Cantóñ dB Cosncá.
Porsonal de cc*aboradüres del Proceso ñsgistral y
armridsde§ institr¡cisnalee.

Slegistrar los préslaños de tornos y olro§
docur¡lenlos del ac€.vo hiSé¡íco registral para
vediícgr la feeha de vencimie¡rto.

Ber¡efciarics ylo usuafios de lse de¡edros y/o sarvicils dd
ReEisro de la Propbfad del Canlún de Cr¡enca.
Persoral de colaboradores del Procsso flegíetral y
auloddades instihrcionales.

Custodiar las lornos y derds docurrer*cs que
int*grefr cl acetvo hiÉlórhs docr¡mc¡tal del
Registro.

Beosficiarios y/o u*rarios de lg 66¡E¿¡oo y/o servicios dei
Begisra de la Prcpiedad del Cáfitán de Cuenca.
PersoÍra! de coláboradores del Procpso Registral y
au{oridades ¡ñ6liursiúña,es.

Prese*ar. @nseryaf y resüarrrar el acervo
ni3lórico Cocrjñenlal regislral, en el orden,
rotrlaciones y anaquclas establecidos en laa
poliücas insülr,cionales, para su r¿pida
identfuacién-

Bensfciarios y/o usuaric ds tos Éeradlas y/o §€fvhbs dal
ñegislroda la Propiod*d del Csfitéfi de Cuenca.
Pessonal de colaboradcrs del Proceso Flegislral y
autoridadss lrl§ti§$iúrisle§.

Archivar tas Almbatas de los docun¡entoe
inscritcc ylo registredos y getionar su
enmtada.

Berelciarios ylo usuarioe de hs dargchos ylo ssñ;¡o§?e{
Resisiro de la Propredscl del Cantón de u!-enca
Personal de cotaboradores rjel Promso Begisral y
aumridsdss instítr¡cions !es-

Foliar o erñpastar efr orden crooológico y
comp¡star an las hcjas dd Repertoric ta
inforn:ación que conesponda a:
obsorvaciele§, númara de inscripcione* y/u
oltos dÉts euo se reouieran-

Be*efic{arios yrb u*usrio$ de h* de¡echoe ylo serv{cl?s dd
Registo de {¡ Propíedad del Cantún dE Cuenca.
Pesonal <la ccúabora&res del Pñceso Begiskal y
autoridades insürrcionalee.

;i. 
.. !l! - : A§rvklade§ e§Añc¡¿i6§: I i i.':r'r :'é; i,.

Ordenar ,os Coa^rmgntos regissal*§ para
archiva¡ en orden nt mérico, cronológico de
iñscrip{ión y portoilros sor€§Fortdisnte§.

Asistereia edr{nblrativa.
fÁarrejc do a¡¿hivoe.

Facf¡tar los tomos y dernás doslrnefitoe del
acervo h¡stórico doarrnental rcgislral para la
consuita y büsqueda de catos registrabs
requeridoo, ssesorando ssh{§ srr (*Jidad§,

A§rsleacia adrrJn¡strátiva.
tlrsnoio de archír¡os.

Regislrsr lca préstamos Oe tomos-y ofcr
d*ct¡monlcs del acervo histérics regisúaf para
verrliqsilireqlaM
Custoúar ¡o§ lomos y demás docúmeñtos que
inlegre¡ el acervo histórico doo¡ment¿l del
ñ$qi tro.

fuiste*cia admi.|Hrativa.
ltrane]o de achir¡os.

Asislencia adminbtrativs.
Maneio de archivos.

Froeerya¡, rytr y roslaurar el aervo
h¡stórico docurnental regbtlaf, en cl orden.
rotulasiooes y anaqudea osiablecidos en las
políücas institucional€s. par¡ $u rápkja
idÉnttiaasón.

Asists*ola asrnfn&rlratfu a.
trlane*o de a:chiws.
Procedimientos de la lnstis¡c!*n

Ptrch¡var lc Alcabatas de los documentqs
i*scritoe yio regist*dos y sesüonar su
empastada'

Asistencia adminhsativa.
Marejo de archivos.

fotrar o ernpesiar et orden cronolúgicc y
completar en fas hoias d€t Repertor;o lá
inÍon¡ación qua corresponde a observaciones.

Asis¡encia adminisratils.
Manejo le archr\c§.
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núÍ¡sro de inscripcionee yfu otros dalos gue se
rearÍgran.

lnstrueción Formal Requerlda:

Experlencla Labo¡at Requerlda¡

Destrezas Técnicas (específicas) Requeridas:

$uiafarse al Catálogo de Compee¡rcias Técnicas:

S. Degtrezae I Habllldades Cnnd¡rstuatgs (Generalerlr
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Ssgur'¡do ntuel con Bachillerato cornploto.

Especi§cidad do la experíencia. Procesos afines a archivos de árras Notariales
y Juzgados.

Percepción de Sistemas y
Entorrn

Determinar cuándo han ocr.¡nido cambios irnportante§
en uo sislema oroanizacicnal o cr¡ándo oarnién X

Organización de Sistemas Diseñar o redÉcñar lúeas. csh¡duras y lujos do
tr¿baio X

ComprensiJn oral Es la copdOad tb ?sqrdta y comprsntler
i¡fo¡m¡ción o iJea¡ pretentaée x

Er<presién oral
Es la capacilad de conrunitar inbmracli¡ o Heas en
forrne ist{eda de manera da¡e v wñorerrqtb&s x

Comprensión escita Lao4acid* de leer y entendar informaciln e ideas
Dreúenladas de manofa escfila X

E3 ef ¡ñterés de coopcra¡ y kabajar de manera
oordinadacon lce dená&
Es e{ esfirr¿o por trabaiar ad6cüadaÍEñt6
tendiondo al lcam de estár¡dares de e¡celencia.

la capacidad para sdapterse y traba¡ar en
disüntaa y vadadas situac¡oEs y co{'t pBrsonali o
grupc dlversc.

6.

Admhlslración,
Seerelarlado, Corñpütació n,
Gengral en C'rancias o
aflnes.

8.

7.

Trabai<l en equipo x

Orientación a los resultados x

Ftexíbrtidad A

r s¿rvir a los dcmás x
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Sujetarse al C atálogo de Cornpetencias Conductuales:

tO, Requerlrnien{.os de §+leccián y Capacitacióu
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Orientación de serúcio
satisfaci€¡do sus n€cesidades. S;gnifca focalüar
loe esfuerzos en el desc¡rbrimíento y la sattsfacc¡ón
de las necesidades de los clienles, tanto lñterflúo
coño externos.

Constn¡cción de relaclones
E§ la ha§ifidd de cüí'i§truir y ,Tarrtener reiadone§
c<¡rdiales coo persories internas o oxlemas a la
cmanización

x

0rganEacióo de fa lnforrnacién
Er¡contrár tonnag de estruc{§rar o c¡asiflcar d,stinto§
ni';eles de i¡tormación. x

Manejo de recursos rnalerisie§
Qhtaner y cuídar el uso epropiado de equipos,
lc,t8les. accasorlos y úlateflsles necesaios para
reaiizal ciertas actividades.

x

Llste los Conoclmiento§

Asistencia Adminis'i 16fua,
^ x

Manejo úe archi\rc§. X x

Procedimientos de la lnslitucón X

Uste la lnstrucción Formal

Adrninistracirón, Secretariado. CompuLaclón.
General en Ciencias o efines.

Uste el Contenido de la Experlencls

Procesos alinss al Eiercício l{otarial y Juzgados X X

--:'§:e 
las D*§tr€:as.Técnices y conductuales

Percepción de sisternas y Eatorno T- ¡II
Organiiación de Sisiemas x

Comprensión oral X

§xpresión oral X
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{{. Valoración del Puesto

Lcda. Pilar Cueva Calle,
Clireclora rle Desarrollo
lnstilucional y Talenlo
Humano,

Dr. Raúl Merchán Ortiz, Director de
Operaciones Registrales.
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Comprensrón escrila X

Irabap en eqdpo X

x

Flexibilidad x

X

Organización da la lnformación A

Manelo ds recursos msterial€§ X

ELA§ORADO

NEFO§MAOO
t!
t_l RE"/ISADO POR APROBADO POB

Fe-A.c,
ftegístre
b,antón t
i

t€e-EÉ§ets8J¿á*§e2. . .

Jora do la Prooledad del
?H#fl de la Prbpiedad
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