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TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVO
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COMPETENCIAS/RESULTADOS
Si

NO

OBSERVACIONES

11,

ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO
DE SERVICIO Y NORMATIVA..

X

01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTQS Y SERVICIOS QUE
OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

P

1.2

02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACION, TENIENDO EN

CUENTA EL OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

1.3,

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA,
APLICANDO F}CTSTUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA 7(
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

14

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A

CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y X
RECURSQOS DISPONIBLES.

1.5

0S PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL
PROTOCOLO Y POLITICAS. X

16

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A
TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

1.7

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE
ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN. X

18

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL |
SERVICIO, DE ACUERDO CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE. r

ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y
TIPO DE TEXTO.

2.2,

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE
ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA x

POLITICA ORGANIZACIONAL.

LS.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES ¥ DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA
REDACCION, LAS TECNICAS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA
DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2.4.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA
TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2.5

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS
OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA

ORGANIZACION.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

31

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA DE |

ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA,




e _

02 RECIBIR LOS DOCUMENT

; Os Fisicos v
NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALLS. /O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA

3.3

03 DESPACHAR L
UNIDADES ADM|S§T‘;§CUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS
INSTITUCIONALES, TIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS

ol

3.4.

04 CONSER
VAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL

TECN |
QLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

SUMINIS :
TRO DE INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA X

D%

05 C
[ELECT?{E‘[:ROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O
ICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

xl

0
OGFPRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE
\CINA, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS.

4.

=
L

\RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA.

\j.l.

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

> | ¥ | #

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO

EN CUENTA LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA x
NORMATIVA.

t.z.
4

3.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN
LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y 4
LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS

INSTITUCIONALES.

DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS R

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA'Y
PROCEDIMIENTO TECNICO

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A
LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

D S S

53

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. X

5.4

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE.

X

55

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION. X
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