
 

ACTUALIZACIÓN:

PRINCIPIO: COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONCIENCIA FECHA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 

Item Personal N° Nombre 

Gestión de 

Documentaciones 

Administrativas 

(Notas, Convenios, 

Resoluciones, 

Circulares, 

Certificados)

Gestionar 

Servicios de 

Encomienda

Gestionar Servicio 

de Correo 

Institucional

Tramitación de 

Expedientes

Digitalización de 

documentos

Archivo de 

Documentos

Conservación y 

eliminación de 

documentos

Gestión de 

Resoluciones de 

Presidencia

Gestión de 

Resoluciones de 

Contrataciones 

Públicas

Coordinar, 

orientar, 

acompañar 

procedimiento de 

expurgo de 

documentos

Orientar y 

desarrollar 

jornadas-taller de 

capacitación en 

materia 

Archivistica todo el 

pais

Clasificar, 

ordenar, controlar, 

aprobar 

documentos a ser 

archivados

Recepción de 

Documentos para 

el Archivo/Form. 

Transferencia

Sistema 

SIGA

Sistema 

SSD

SISTEMA 

WINISIS

Sistema 

Office

Sistema de 

Anteproyecto 

de 

Presupuesto

Sistema 

de 

rendición 

de Viático

Sistema 

de Caja 

chica

Sistema HR 

CONSIST 

(Asistencia)

Sistema 

Consist-

GEM

Sistema 

OPENTEXT-

SAP

1 11633 Mario Gracia 2 1 2 2 2 1 0 0 0 0 0 1 1 1 2 0 2 0 0 0 0 0 3

2 5035 Sonia Quiñonez 1 0 0 3 2 1 0 1 1 0 0 1 0 0 3 1 2 1 0 1 0 0 3

3 11420 Hugo Pertile 1 1 3 2 2 1 0 1 1 0 0 1 1 1 3 0 2 1 1 1 1 0 3

4 5232 María Scarso 0 2 1 1 1 1 1 0 0 1 0 1 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 1

5 5563 Wilma Garcete 2 1 1 2 2 4 4 1 1 4 4 4 4 1 1 4 1 1 1 0 0 1 3

6 5555 Valentín Ruiz Diaz 1 3 1 1 2 1 1 0 0 0 0 1 1 0 1 0 1 0 0 0 0 0 2

7 4299 José Ciriaco López Céspedes 2 1 2 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 2 1 2 0 0 0 0 0 0

8 4967 Paulo César Ocampos Espínola 0 1 1 1 1 0 0 0 0 0 0 1 1 0 1 0 1 0 0 0 0 0 1

9 11475 José Emilio Caballero 1 1 2 2 2 1 1 0 0 0 0 1 1 0 2 1 2 0 0 0 0 1 2

10 11637 José Fabián Barreto 1 1 1 2 2 1 1 1 1 0 0 1 1 0 2 2 2 0 0 0 0 0 2

11 13001 Josué Fariña Agüero 1 1 1 2 2 2 2 0 0 1 0 1 1 2 2 2 2 0 0 0 0 0 3

12 13046 Ricardo Barrios 1 1 1 2 2 1 1 0 0 0 0 1 1 0 2 1 2 0 0 0 0 0 2

13 13103 Evelyn Santacruz 2 2 2 2 2 2 1 0 0 0 0 1 1 2 2 2 2 0 0 0 0 0 3

14 11595 Guadalupe Soledad Aquino Ramirez 2 2 2 3 3 3 4 3 4 1 3 2 3 2 2 3 1 0 0 0 3 1 2

15 5680 Teresita de Jesús Flecha Flecha 3 0 0 0 3 2 0 4 4 0 0 2 2 2 2 1 2 1 0 0 1 0 2

16 5061 Carolina Duarte Vargas 2 0 0 1 3 1 1 2 1 0 0 1 1 2 2 1 2 1 0 0 2 0 2

17 5651 Hugo Martin Gonzalez Marin 2 0 0 0 3 1 0 4 2 0 0 1 1 2 2 1 2 1 0 0 0 0 2

18 6633 Walter Oheler 2 0 0 0 3 1 0 2 3 0 0 1 1 2 2 1 2 2 0 0 0 1 2

19 6236 Cespedes, Luis 3 2 3 4 3 2 0 3 2 0 0 2 1 3 3 2 3 3 3 3 3 3 3

20 4818 Pablo Daniel Ortiz Jimenez 0 2 2 0 0 3 3 0 0 3 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

21 5264 Leyla Jazmin Yudis Yaluff 4 3 3 3 4 4 4 3 2 4 4 4 4 4 4 4 4 1 1 2 3 3 3

22 5447 Hector Ramon Landaida Gimenez 4 3 3 3 4 4 4 2 2 4 4 4 4 2 4 4 4 1 2 2 1 1 3

23 6036 Carina Celeste Gallas Romero 0 0 0 2 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 3 1 3 0 1 0 2 0 2

24 6615 Ivo Halley Maidana Servin 0 2 2 0 0 3 3 0 0 3 1 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

25 6856 Sonia Veronica Cabrera 1 1 1 2 2 2 1 1 0 1 1 1 2 2 2 1 2 0 0 0 2 0 2

26 11545 Daniza Salomon 4 4 4 2 3 4 4 4 0 3 4 4 4 2 4 3 4 0 0 0 2 0 3

Referencia: 0

1

2

3

4

ELABORADO POR: FECHA:

FECHA:

experto

experto y puede enseñar 

Operación / Uso

APROBADO POR:

GERENCIA / DIRECCION / UNIDAD EQUIVALENTE: 

COMPONENTE: CONTROL DE IMPLEMENTACION

no aplica N/A

formación básica 

formación avanzada 

Departamento Despacho de Secretaría, Departamento de Archivo Central, Departamento Gestión de Resoluciones

Preparacion / Elaboración  

SECRETARÍA GENERAL

MATRIZ DE POLIFUNCIONALIDAD 


