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ENCARGADO/A DE LA PROPIEDAD

Naturaleza del Trabaio

Trabajo oficinesco que consiste en mantener el control sobre la propiedad
mueble en la dependencia del Departamento de la Familia que se Ie asigne.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Losllas ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
ejecutar una variedad de tareas oficinescas de alguna complejidad relacionadas con
el recibo, registre y distribucic5n de propiedad mueble y materiales en las oficinas 0
centres bajo su jurisdicci on. Llevan a cabo su trabajo con alguna iniciativa e
independencia de criterio dentro de los Ifmites de las disposiciones normativas y
reglamentarias en vigor. Reciben instrucciones generales 0 espec ificas de un superior
jerarquico dependiendo de la encomienda asignada. La revision se efectua mediante
la verificaci6 n del cumplimiento con lasinstrucciones impartidas y con las normas y
reglamentos aplicables.

Eiemplos de Trabaio

Recibir y registrar todoel equipo que recibe para usa de las oficinas en su
jurisdiccic5 n.

Identificar, numerar y rotular todo el equipo recibido.

Entregar el equipo alas oficinas 0 centras que correspanda y abtener los
recibos requeridos. .

Recibir, cotejar y distribuir materiales y utiles de oficina, herramientas y atros
articulos en las oficinas y/o centros bajo su responsabilidad.

Organizar y mantener los registros y tarjeteros para el adecuado control del
equipo y materiales recibidos.

Llevar a cabo el inventario fisico del equipo en su jurisdiccic5n y verificar la
condicic5n de estos.

Llevar a cabo los tramites requeridos para la reparacic5na decomiso de equipo
daiiado 0 inservible.
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Preparar y tramitar los documentos necesarios para que se efectue el pago a
los/las suplidores/as.

Organizar los materiales en las tablilleros y mantener un control sobre su uso.

Conocimientos, Habilidades V Destrezas Mfnimos

Conocimiento de las practicas y procedimientos generales de oficina.

Algun conocimiento del idioma ingles.

Habilidad para entender y seguir instrucciones.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Preparacid n Academica V Experiencia Mfnimas

Graduacidn de escuela superior acreditada.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo que envuelve exposicid n a riesgos fi sicos de poca magnitud.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de
peso promedio de 25 libras, 0 estar de pie 0 caminar por periodos de tiempo
prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requieren de 1 a 5 salidas al ano dentro del turno de trabajo.

~



E-350-0

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principia de Merito, aprobamos la Especificacid n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci on de Puestos del Servicio de
Carreradel Departamentode la Familia,efectivoell de t14Q.wCde199(;,.
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