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A. DATOe CIMIIIAL• 

CÓDGO DEL PUESTO M'ZI 

1 
DENOMINACIÓN DEL SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ~ PUESTO 

CARACTERISTICA 
NO LEAPUCA l 

,. 
OCUPACIONAL 

L DRCIIIPCION DE. PUU10 
l. DATOe m! 1m!111I ..._ PUl!STO 

NOMBRE DE LAI ..,,tiwto Nxk>n.al p,.r1 la Educ.telon de 101 Aduho, 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! Rec.u,..01 malllf1ale1 y Mrvtclo• gene,...., 1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 TIPO DE FUNOOHES I ADMINISTRATIVAS 

1 
PUESTO DEL SUPERIOR DIRECCIÓN DE AOMINISTRACIOH Y ANANZAS JERÁRQUICO 

UNIOAD DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS ADUINSTRATIVA 

Rtp,..unu t., "naUdad o rn.6n tu1Untl>n d., pt.1 ... to Da cu..,11 d .. p-or qr.,e fte puM,to ul1tei t cuil .. _. ,..wt\Mo o 19np.a'10 qv. apon¡ pwa 

OBJl!itVO GENl!RAL Dl!L PUESTO: 
ll conNC'-'C~ de i.. MI.Jorl y obflldvo, ln11h.uc'°"•IH Debe .. , •~rflco para .i pu•110 ffl.ciible aJcanubl, ,...¡J,u 1 congn,ente con la.e, • funt'.~1 y .. ~rfU 6el ~IO 

VERIIO DI! ACCION • INOICAOOA DE DESE-O • SUJl!TO DE ACCION U OIIJl!TO 01! COHTRl!UCl()tj 

Admlnlalnlr 101 prou101 dt adqul1ldoM1. arnnd1mlento1 y ••rvk:loe gene,.111, ••I como .t abli1tecimlento y alm1c1Mmltnto CM blene, mueble, 1 lnmueblet 
pro~1d1d det lntUtuto, pa,.. garwntlur 11 1t1nc.lón oportun1 y 1decu1d1 de 101 rwquenmlenlot de 111 Are11 

Dt!SCAJPCION DI! l.< l'\JNCION 

11. l'UNCIONES 
¿Que Me., ¿Pan.,. to kace? 

CK1 funcKN'I ~nt~r1 wn con,1.1nto el• «IMdaffl 
Vl!RIIO DE ACCIÓN•COMPl.l!~NTO•AUUL TADO 

1 1c:oorchner • ••bOr•con dtt nogram1 MUII ee H.ecurso1> M8l8f14'Ht9i, y Serv1" 11.)\ J4:tl 1ns11utu 

2 
Cooro,n•r y 1upa,Y1'8( 1os PfOCesos de aLa ... 1ecirnten10 do rkUBOt m1tari.111n , 1,um1t1SU&t '°' servfCIOs o•••·••s que r8Qu .. ,1n las 015t-,1e, titas del "'i-1'~º p111 
u11c.1 OIJ111'11 oper•ooti ot1 te, m~rrM 

l 
A.lt'ndor 14!. !.OhtCu(kls ele ad,it11\1Ct00M i\lfflnd&m1eo1os v Sfltvteo-. tY'QU(\ndC'I'• ro• tdS dr,ltoltl\ l\rDA*. dftf lnsUUlo par1t ul\ll mt11or or,oraclOn y MtNtelO oo 11-; mtSme\ 

• tri~1rumenru y d1r i1tt1um enltJ • tos acueu:O\ o ta-.:,1 ÓI adf',<hcac.-.·,n f":t pedno:n o tonl•ato, llf1"t•r:os •n e1 seno del Comt_té ce AOqUt)IC'kJnft de ,ont,.;m,Qad con 1, 
nuunot,vldad aµkeb• 

s Su-.c.rc11 10!. peddo, convont()'j o coN1;,tn"» qoo do ecue,do r.nn 10~ dhflc,t.M ioMs afol't:..,ll)lf'ls dt'lb,m JM otoroa0os. paro Ol suml'l...-.lro 1T1nntGl'WT'IO'llu y cnn~.orvacori 
oe kK r8'.~rsos m1t11W11es v 11rv1tos gro1,1te1 a~ r.auter11n la, Afeas del 1rn.11u10 - Adrn•olflr lH neutslJa.:Jes ielec oneJa-. cot1 el ttrr~1ti11'l1•nto dw t,,mei nm1HU~ rntl .. Meu,s pd .. u,,a OC)llrecl6n ilCKUitt!I C,.:.i11f'6t111Jto • 

1 1suoerv1s,r 101 proceso, de regs1,o contr~ v ac1uah11<.tóo permenonto de k>s inventarios 1o11nsuoto pera una me10f toma de decri.t01l8Si 
¡.- 

111...ons.,-v1r y oe, m1ntenrruen10 1 los bl(ont\ muao•H • 11mUfft14'\ dtt tnst,1uto en lo1i 1tr'lltn0\ ~· IM Or..i,,.>1c,ones 1plut110, • 
• \19 11, el proceso 3. b,rr~ac.on v operaf"z; oet rt,09,ema Anual de AustertC41d v A.hOno ce L.netgll '1 co,r,umo do ,\Qua 

10 1supe,v1s1r 11 rulrtact<X' dtt p1og1emj\ qL1e prop1c11n 11 comorvaC'ón el manum1rnie1110 y CN Of1llrno uso <ll lo\ "ehh..olos ru.>pte\11d Jel 1r~1,uw 
~ - r"s'"Ul"tfl:rv"• • d'\lribuci'>r CM to, bellfi \ ,i,,flDlilK m•ere1r¡ d• r<Wl\lM"'IO v m>I\'_.,_, ~ ~llla< IICO\ 'I,,. Apo.,a en l,>rma Adecuarte) opomm1 optrntz1NJ0 m ,ecur~t 

11 
a,onaaos 

12 
t;o0fd111t11 ~~ t,•0<.tto..<n J.t .Jc.¡11,..1<;,>11 '(IJP.,htl..M1t' dd lo1191'\ r:tttt :M thttQutw•1teoto ilt.: t1Mt1 .. , mu~-.., .. 1tmu1-t,kit~ d• ~1\I t,ltu t111 t1P11tt)U e1 Id nOfmolr.,.• v1.1ente 

u 
¡l.;001d,ne, .. t·,~··o• de Ct:1Pt1C.. l11to1 .,, r-r,,tecclQr\ Ctvlll v P,.,...,,. clf. O. R,t11Q111 di!, Tu1t·ero 

lt"t11t,1,,1pu1 con 11, u,eo t 111t,1ucunal8"i et1 18 tttec.ucnn de IU) P1oci11t1,1d'> 00 AIM.>110 ae E11tt1gle Aque v ~1!.lema~ <i• PA81'910 Amt,..,,-,1a1 .. 
18 suscro,r los docurnemos n,•tLliCII • •'"'KIO oe su functón ~ eQueMo, que 1e conesponc:san po, cieiegaoon di t.c1.11t.08'\ 

IV. ll!LACIO ... INll!RNM Y/O IXlaNAII. 

TPO 01! AEL\CION [ AMBAS 1 
bf"•c•~,,,,.."•,,.nN e~ que,,.... o ~•ro, IHM ,..JHk,n r ,~ qv,1 

lnternamenle: El tlulor de le Subdirección H ,.,ación con lu cltllntas erees ael ln1U1Uto pera le recepclon óe c11 .. r101 r~m,entos como 
contraten pedldOI ma1-1e1 o Hlll1C101 para una óptma operación ele las mamas 

&Xl•nomente: El tcular ele le Subdlr1<c10n se ra1act0ne con dNersos instancies como la Sacre,ana oe la Func1on Publica para lleVar • cebo los 
protHOS de contrataclon de Clanes y Hrv1tlot qua requiere al ln11J1Uto. con le Secretarla de Hoclende pero al repone aa h.-.n11r1o1 de "'-• con 
101 ..,e cuanta et 1n1ll1u!o con las A199ur.d0ta1 pata le contrMeclon cia pollus da 119uro1 qua garanticen al as99urarnlertto de lc,a Cler>es mueblas 
e Inmuebles óel lnsututo entre otrH 
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EIIJ• en d61!de deM tmpacro U' lttlonnedon que nvtt.Ja 9' puuto 

Cerocte~lbCO d• 1•¡u.11>FORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE u. DEPENOENCIA 
lrlormedon; 

V. MNCT08 ..._EVAN1E8 DB.. PUB10 

1 
PuHtos aubordin•d09 

1 1 

1 
Retot: y compteJkl•d en el clffempeno oet pue1to l 1 1 

1 l 1 1 

EltplJc•r brevemente la el.cclón de los HpKto• 
Puestos Subordinados: El tltular de la Subdratclon Utne a su cargo "' promedio de 8 personas de las cuales 4 son Jefes ae Oepartamemo y 4 
operativas dichas pe~onas requieren de lderugo y coordnatlon. para reaUzar las :.reas encomendadas • la SubdlratclOn en t•mpo y forma 

Retos y C~lejldad en el Desempeno del Puesto: El pueS10 enfrenta s1tuatlones diferenciadas que raqueren de analsls para encontrar s..-iclones o 
apllcaclones d1ntro di tosas aprendidas pera lo cual requ•r• ruonem•nto apoyado en pohtlces y pmtip1os 1natl1uc10nale1 claramente ciefnldos 
dirigidos al logro de objetJVos aspee lflcos 

- 

Oobododa,ar a11uaclon ,......,..,i.1 I - 
SI 1 

C. PIIIPIL DEL PUEl10 
-- - - 

l. !SCOURIDAO Y ÁREAS DE CONOCIMll!NTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 1 
GRADO DEI 

1 AVANCE: TITULADO 

CaptUnir I área gen.,..! y carrw• g.,•nc• re,queridH pan~ oc1,,1p.cion del pw•to Catálo¡os 

ÁREA C.ENERAL CARRERA OENYICA 

CIEtlCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POUltCAS Y ADMINIS111ACIÓH PUBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA 

1 CIEHCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 1 ECONOMIA 

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS 

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRA llVAS RELACIONES NDUSTRIALES 

EDUCACION Y HUMANDADES MERCADOTECNIA Y COl,'ERCto 

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMA llCAS • ACTUARIA 

CENCIAS NATURALES Y EXACTAS SEGUROS V FIANZAS 

INGENIERIA Y TECNOLOGIA NGENIERIA 

11. EXPERIENCIA LABORAL MtllMO DE ANOS DE EXPERIENCIA· r=-, -¡ 
C•pwr-.rlu .,.... g.nenilH y areu de ex:per1.nela requeridu pan, la ocup.ac:lon d .. s,u.tto Catálo¡os 

1 ÁREA GENERAL 1 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 1 

1 1 1 
- 1 CIENCIA POLiltCA ADMINISTRACIÓN Pt.el.lCA 

1 CIENCIA POUltCA 1 1 ADMINISTRACIÓN DE BIENES 1 - 
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CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS ACTIVIDAD ECONÓMICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADQUISICIONES 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS 

a IU!QUElll•IEffOS O CONDICIONES UHCIPICAI 
En caso de que el pue1to requ .. ra cond.kk)ne1 e1peciale1 de trabajo UeM el 1Jguient.e ,panado 

OISPONIBIUOAD PARA VIAJAR.¡ .. 
1 FRECUENCIA.¡ OC=O•E I CAMBIO DEI "" 1 RESIDENCIA 

HORARIO DE TRABAJO 1 MORARIO DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO. ¡ "° 1 
CONDICIONES ESPECIFICAS 1~- ... 

1 

DE TRABAJO 
AMBIENTALES. 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO _o,.._- .... - .,_,,,º ............... ·- .. ,..-o- .... ,~ 

rru,&AIO. o u.~·.,. L,lk. MTtftON', QIJII D(ltUilllM UJI .wMIYTO IN tA ......... IOM NO APLICA ~~,.,,....,,,..ou_,. 

fll. COMPETDCWI O CAPACIDADeS 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ORIENTACIÓN A RESUL TAOOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(HabllldldH, Conoc:lmlenlos, AplltudH ylo Actitud••> 

s. .. cdona tas upackl1des qu«t 
corTe1ponderin •· 

KIA"flltOUOAl)iMiHltf#tAfNO 'I Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profes/anal CA.I..IOAO 

[Q___J 
'º-.:._] 
Jo J 
lo J 
Jo J 

OBSERVACIONES· SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OUE CONSIOERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO 
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