
- - Olsenar y opere, mecanismo, de ldent1t1coc16n reg11lfo y contrcl de lot bienes muebles 1n1tnJmenU1l•s y b11nes lnrn.Jeblff del tnstnute a,l como su 
aseguramiento. 

1 
OlSCR,,aot, DE L.\ fVttCtO~• 

IN. FUNCIONES ,o .... "'""~ ,,,r¡ qu• lo hile•~ 
C•4t '""'ªº" tnttigr> un ~Y"'O el• xt, .... d.Hln 

\"IEIIIIO DE ACCtON-COWLIMIHTO•ll:ISUL TAOO 

:ll.M~ar operar..,- ,..,11u1f 11 coNrol 01 1"111n•1nos oe :i11ne, fl'llitb•1 a111r,11r.1.;10 as cerne• CCl"llrOI e, k>I 1n"r!uttl es y 1,tab.,.cer t:is ln11~ t"IOs a k>-s 
1 que atoen ll.lJ1tar1e las Or1cc1enes y De tglt•crts oe11r,~,! .... IO 

2 
v,g,,a, ti cumplrrenlo Cla la\ normas y prcce:,moer:c• pa,a el r~stro ta,a , oestrro ~11 ot :ooos b!. boenas mcecbtu t r!T'ctblo> prcpotoad ca1 
1r,st11.1to 

3 ~cg·~uar 10, bienes 'l'utbles <I.A rcrN° P•~• c,1 pa•nmo" o :el l"suc:o con e.so tn & C.nalogo de Aoqu~1c1on .. y Sienes r,tcee>•es 

• integrar dt manera 1trrHtr11 1111.enia~o f,• :o 01 •o• D•rts mcto..s-01 •• :i. egacrorts y t lns:.Mo• E•tttHs 

s ~.z.afe¡ ,n·.11'lan~ r seo 01101 bienes asigraac~ a O'i:1na1 c&rtraies y Alma.:,n Central por lo rr1nos 1.,ni) ,12. 11a~o 

Conc··i.r a 1nf()(l'rac,:i:n 01 tos rtglS:tOI 01 lm b•l"l•i m1..111b!M • ,rimutD·ill cor, 1a Ob1enoa cel 1nv1r1ano f111to y lli,ar a cabo,., a!:ara,:k>n11 ba1as, 6 Otnunc a, por perClloa o 11n1es~o segun proc,oa 

1 Aam natrtr tot rtsg,aroos por entrego ceº''"" al ~1tson11 Otl lr•:,:cto y sus O•tgac,ones es como atl 1rag100 1100 lns~:.tos E,1111•es 

8 :,1'1< p1r ,r el Com,te ere Bienes t.l1..eb111 de· r,t t .. to y re11 ur 1at a:h11aadls cut este te encc11,1nc1 

o Aom1nat11r lat ba11s ae:1 n-.entono ae ics o•rei m~tbes Ol"OO cump.,,,•r~c 11 Progra.,,a A.r1.;11 de Despose en F1r,al 

1m1;r9r ,1 Programa Ar,1,;a· 01 A.11gur1"1'11ento ce B•'"ts M...eo 11 e 1nmu1ces as1 como •abcr1r bs artlOI t1cn1:ot para le contr1tat10" 01 las strvaek>s 
10 ntaO.et•dos en o,cro ~"'v'ª"'ª 

11 ~1g111rar y dar seguim•rto I los s ttll!'S'ros Qi..e alec.!er, el patrwncr.•o n11 !Yt1Cnal 

Atesorar a las De•egocon,s • 1os111..,1os E1~a:a11s sobrw \es p,oc1am1er1to11 119"-'" 1n ca~o 01 s nlfsttos t en la octenecn ese fT'ltpres cero cior~ '" 
12 los c0t1tratcs 01 aah1s1on 

~ 
t,19"terer yn rtg1strc 1:tua\zaco 01 t,s ,n .,!ros et ka b•rts wmt..etlies CS•I instit...tc I r,1"•! necor1l 

13 

!Jtvar est•::listca, :se s1n.,v~ aao "I rwa ,:.ar ill"a ,ts di o.icna 1nformo:ion cor, 11 prcpo'4to 01 c~·a, con elerl'le ... :01 para ..1 ton,1 ce oe,cis,cH·es y la 
14 me¡ora de condlC1or,es 11' los Ht'\I" o, contr1taJ01 con l&l 411ig.JTIOoras 

t\se10f'ar tn 1,11lttra1 a, prt.tl"c1on 01 r·esgo, a ,as 01rt<.c1onn y O• tget~r,11 • lr.tutu~os y proportr rec:mer,etionea par, conw¡w te1 a ,,,.rc1a~ 
15 que 11 oettcttn asl como p.er1 ,-:::uctr, rrportt o• 111 ,::,vras o, st;ur:s 

1& Gest10l"ar y \tr:fl:1r Qvt los pagos oa 111d1fT!r,:z.1:.,or. se 111 cen por \is :o,y,F•~•as 1s~ur1oor1s ~ a' , ... ,a40ra, contOt""Tle a lo contrata:::o 
.___ 

As.e1arar a \a1, 011*Cc.a"M et •·wa ~ "91:ort!, • lrst1US01 E11ata11, tobre"ra ao:l.ll'enra:,on oec•sana para so1cr11, 7". 1nc1mni:.a~10n 01 $1n•,tros 
17 

19 ~1111ur los uam ·es gas11or,11, y r19,itros c::,,no son pa9os preo,a•s , 11s:ones ala SFP re 4ltlOl"ld:s cor. lOI D•nes .n~ebstt 01 cor,tomuoa-, can II 
normat1"ªªº ap1i::.011 ,;,gtfltt 

10 Sutcrt>,r les oocumertos ,•at,.c, o 111rtJCC ce su turcm y a:¡1.,eucs Qwl !e :.orrespord1r, pcr :Htlfga:t:n di t1:1AlaC1e1 o supti1nc11s :utl SYb0111c.tor e, 
~IC\JrSOI t,11~1.,1111 'f S .... 1C'OS ----- - -- 

v u,eo DI ACCl()U., IM)tCADO" DI mu,,u,o • SW(TO 0( ACCtOft UO&JITO DI CONnueuctOtf 

A. DATOS GENERALES 
l= - -~ 

CODIGO DEL PUES rol 032 

~ 

OEflOMlllAC~~~~I DEPARTAMEIHO DE CONTROL PATRIMONIAL 

c·:~~~~r NO APLICA - - 
B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACJON Da PUESTO 
HOIABRE Of U,- - 

1 IIUTll\JCIOu~ 
1n11,a.i1or,,ocN1 p.-11..1 [aucaoon a•.at. ACIILlto, 

RAMA º' CARGOL 
---- - 1 Recursos materiales y 1.v1c1os geneu1es 

1 r 1 NOMBR.AMIEtJTO' COUFIAtUA TIPO DE FUflCIOIIES ADMINISTRATIVAS r .._ -=1 
PUESTO DEL SUPERIOR SUBDIRECCIOII DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

JERAROlllCOj 

UNIDA DI AD~UIIISTRATIVA DIRECClóN DE ADMINISTRACIOll y FINANZAS 
- ~ - - ---- R•iw•.nu , .. fl..,..IIOacl o ruon ,u.,,rw,v, OM P"'"'° D• o.,.,,.~ por qu. ... p..i.,.;o ..XIII•' (\Al" fil r..uruao o lfl"~O qu• ,pon.., p.,, • 

C:D"MCWCtOl"I a• i•'" "'º", ot, .. J...o, ,,....~1·..uc.,°"" .. o.o.•• •P«•flOC ,..,, • p.,e,1,0 '".,u .. :iiic.•I\UCI ... r.11,u r congru.-.1e e:o" 1., runaoM• 11 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
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1 
1 

1 

l 

MERCAOOTIECNUI 'f COMERCIO IEOUCACIOH Y HUMAtJIDA.DES 

MAtt.MATICAS ·ACTU.lRlA CIENCIAS NATl.llALU Y EXACTAS. --, RESTAURACK>N DIE BIEHES ,.,UEBLES CIEUCLA.S SOCIALES YAOMlfl\STR,ATIVAS 

•flCHíVOkOMIA CIEUClAS IOCIALfS f.&Ct .. tHSfRATIVAS 

COtHAOURIA CIE!tCIA S SOCIALES V ACMIHISTR.A TI\IA S 

A CMIW I TIU.CIOU CIUJCIAS SOCIALES Y AOMIUISTRA TIVAI L 
CIEUCIAS POUTICAS Y &DfANISTR.A.CION l'VBltCA CIEUCLAS SOClALES Y ACMIHISTA.A TIVAS e 

CARRERA OENERICA ÁREA GENERAL 

útálogo• 

Tlftl.lUAOO OPA SAHTI 

LICENCIA TURA O PflOFESIOHAL 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

tllVEL ACAOEMICOL.c _ 

GRADO DEI 
AVAllCE \....- 

C. PERAL DEL PUESTO 

bpJk.>r-brev•menr• I• etece:1011 0• 'º' uptcto, 
Pu1sto1 Subordinados: El tr:ular dll 01partarn1nte 1111111 1u c:argo un prom10,o C, :.1 p1rsor,M op1ratNas ai:no 1qupc a, trabap r1qu11r1 ctell 
liderazgo c:oord1nae1on y representae,on 01 un tl\Uer para el oes.arroliO de l,u act,11oaoes 1rccm1ndaoas al Oeparta.,.,erco 1n tiempo y fcrlT'a 

Retos y CompleJ1dad en el Oes&"l)eno del Puesto: El pueslo erfrenta situaciones dlferenc,aoas Que requieren oe ana1,s,s para entoNraf 
solut10n8$ o ap1.::~1anes dentro de cosa1> oprenaldas paro IO cuol rea1.;11re razcnon"iltnto opoyaoc en proceom1entos tBros pero 1us~anc1n·marital 
dtv1rs,fcados 

.. a netl.l'B eza d1t pueslo r8Qu ert obtener las meJoret condc1ones para 1• 1n1Muto ccn relaten a los 1spa:101 y k:s bt1n1, mueb11s e,, apego ,1\ 
marco normau.-o y al presuputtto e~tortz.ado 1n tl d1cr1to di egreses oe la '•derac1on paira lo cual r1qu1iere 11 o,sthc 1puc1don y s1gu1m11nto 011 
:•9111 que contnbuyen • obltner die no• ruu1u,aos I 

o- e1on palnmonlll e 51 ==i 

r 
~•••• 1 • .., ple¡idad.., el d".,.peno del P""'º _J 

1 

..J 

V ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

C~r»ct•I n,iuc..t del, LA INflOIO,lACION OUE SE MAt~!.JA R!.PfRCUT! HACIA EL INTERIOR DEL" O!P!HOEUCIA 
n orm•c•on._ ---- 

Externamente: El u11..,1ar ael Depar1errtnto se r1·ac10na con los lnst.11.olo Es~a1a111 tn el proceso de iwg1st10 a'ectac,on )" or:1pc11c1on final y1 
baJI d1 sus b,1nes mu1b•s I inmu1b•1 cor, ID S1cre1er1e o• Hac,1na1 > Crea.to ;::,uDf,co para le operac:1en 011 s,111ma oe .nver.taros y, 

I Aam,nlltretlon de R1ts9os u, m11mo ton la Sotretaroe de e Func,on Psblca pera la eu~r·e y ""tonz.e:lon d1 donacoonu y con 11j 
INDAABIN 1n procesos re1ac1oneaos con 1m1u101u prcp,os y otr1nooao1 1 

lnlernamente: El 111u1ar del OepartcYT1ento se rela 1ona cor, Ama:e,i Central para la coordll"l&CtOn en tes proeesos de registro d1s~nQ.¡ci0ri y:1 
baja de tos bienes muebles e 11'1'1'\\Jtbles del ns~1ti..to. con 13 Sut>a,r1c:1°" de Recursos F1nanc,eros para lle..-ar a cabO la conc11ac.cu, di a:t,vos 
"º' 1 1ngruos por concepto de seguros COf't tocas ,as areas de: lnsinuto para lev'ar a cabo e 1e,11mam•nto f,slco de nvenlanos. y 
notlficac1ones de resukados de estos as1 mismo :on las Oe11gac1one1 de& INEA para con1rc1.11r en 11 proceses. ae t1gistro af1c!ac1or, 
1hpo11c1on ronal y baje de •u• b,1nes rrueblu e 1nmueb1es 

AMBAS TIPOOEMEU,CION·c= 1 

IV. RELACIONES INTERNAS YIO EXTERNAS. 
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os e ¡s, EXISTE AuiuN OTRO ASPECTO ouECOÑs'ÍoERE IMPORTANTE OEL PUESTO y QUE NO csrECoNSIOCAADO EH el FORMATO: ANOTARLO 
J!~ El SIGUIENrE RECUADRO 

ll'l J 

e 
~1--~+-~~~~+-~~~~~~~~~~~~~~~~~~-f 
-e 

Nombre de la C.pac,dad Profos,onal N,val do domimo OEJAl'IIC>tlOAL1c,,1,NrJl,tAr,v(t t' 
CN.IONJ 

klecdofV t.• u,.c..-. .. .- 
C-Oft••~r•n• 

TRABAJO EN EQUIPO 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habllldodos, Conocimientos. Aptitudes y/o Actitudes) 

Básico 

1-----+--N-lv_e_lde_dominlo _ _.l._ c_o_M_PETE_ NCIA_S -1 

Básico ORIENTACION A RESULTADOS 

1n,t VIUCIOfltU 1"°°"°"'4•t.U Ate.O.. •tltl4MITI) O lllfilllUO Dt U f~ 1.......0 O AMIJ4•tt: 9 
ntAM1G.o.,..,~ Dt ~•n-....: .. ou, on1•""'""'"'" <WMl•ror,i 1•,.,.....io.o0t NO APLICA 
1tiAMGi.lM~Utr•.,....0Lli1611 ... _ 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

::J 
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO[ 1----""---JI 

¡ 

FRECUENCIA~• 1 
OISPONIBlllOAO PARA [ .. ] VIAJAR 

r - 
HORARIO DE TRABAJO --- 1 

CONDICIONES ESPECIFICAS 

1 DE TRABAJO 
AMBIENTALES. ¡"º APLICA 
TEMPERATURA. RUIDO. 
ESPACIO 

CAMBIOOE1- 
RESIOENCIA ,_ 

MIHIMO DE ANOS DE [XP(A1ENCIA 1 6 1 
Cnillocos 

1 --- 
1 ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 CONJROl DE BIE,,.EI 
1 

1 A.OMINtll~ACION OC BIENES 1 
1 

AOMINISJIIIAOON PUBUCA 1 
1 ARCHW()fr,IOMIA 'f CONTROL DOCUMUU AL 1 ~ 

l CONT ABILIOAO 

í --- - 
1 AOMlh.lSTRACtOH 

1 ÁREA GENERAL 1 
1 

CIENCIA POUJICA J 
1 

Cl[Jrrt<;IA POUTICA 1 
CIENCIA POU1'1CA 1 

CICNCIAS SOCIALES 1 
CIENCIAS ECOHOMtCAS 1 

1 Cl[NQAS [COHOMICA.S 

f 11. EXPERIENCIA LABORAL 

~C•ptu,., lu •r••• g,ene,•t.a y,,.. .. • .... p,1,.-nc.1• r•q..-,,d.u P.•• t. OCYP,.(fÓ" ch>I ,...._,o 

1 INOEH1ERIA Y TECNOLOOIA 1 1 INO(Nl[AIA 1 
1 INOENIEAIA Y TECNOLOOIA 1 1 5-ts TEMU Y CAUDA.O 1 
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