ESPECIFICACION DE CLASE

Especialista de Gerencia de Proyectos y Administracion de Informacion

Caodigo de la Clase: 5120 Escala Retributiva: 3,069

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado relacionado con la planificacion, administracion y
gestion de proyectos y el disefio y desarrollo de normas y procedimientos, estudios y
analisis de los procesos operacionales, registros tecnolégicos y administrativos de la

Agencia.
Aspectos Distintivos del Trabajo

Realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad. Ejerce iniciativa e
independencia de criterio, subordinado a los principios y canones de ética que rigen su
profesion y en armonia con las disposiciones legales, normativas y procesales
establecidas. Recibe instrucciones de trabajo generales. Trabaja bajo la supervision
de un funcionario de mayor jerarquia. EIl trabajo realizado se revisa en reuniones con
su supervisor (a), por medio de informes y la ponderacién y el impacto de los

resultados en el logro de los objetivos de su unidad.

Ejemplos de Trabajo

Gerencia de Proyectos

v' Colabora con la definicion de la naturaleza, alcance, tiempo y costos de los
proyectos y en el disefio de los Planes de Implantacion.
v Asiste en el desarrollo del plan general, el cronograma y el presupuesto requerido

para llevar a cabo los proyectos estratégicos definidos por el Administrador.
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v

v

v

Monitorea el cumplimiento de los objetivos y entregables “deliverables” de los
proyectos y analiza los riesgos.

Disefia e implanta las actividades y tareas para la realizacion de los proyectos.
Mantiene el cronograma de los proyectos para asegurar que el trabajo sea asignado
y completado a tiempo y dentro del presupuesto.

Resuelve los problemas que surgen durante el proceso de implantacion de los
proyectos.

Monitorea un registro interno del control presupuestario y contable de los proyectos.
Realiza las funciones necesarias de los proyectos para asegurarse que Unicamente
lo acordado sea entregado a menos que los cambios hayan sido aprobados
mediante un proceso de manejo de cambio de alcance, tiempo 0 costos.

Asiste en la divulgacion de informacién sobre los proyectos de manera proactiva, a
todos los involucrados.

Actualiza y mantiene documentos de procedimientos relacionados al disefio y la
implantacion de los proyectos.

Establece controles para mitigar riesgos de los proyectos.

Evalta que los resultados producto de los proyectos, tengan la calidad adecuada.

Administracion de Informacion

v

Provee asesoramiento, asistencia técnica y orientacion sobre asuntos relacionados
con la administracion y gestién de procedimientos y documentos.

Redacta normas y manuales de procedimientos para documentar los
procedimientos de las diferentes areas / oficinas organizativas de la Agencia.
Disefa planes de evaluacion de calidad del sistema de administracion y gestion de

procedimientos y documentos de la Agencia.
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v

Prepara el calendario de intervenciones de los registros, incluyendo el
establecimiento de plazos para las respuestas de los hallazgos.

Realiza intervenciones para asegurar la eficiencia de los procesos de
administracion y gestion de documentos.

Identifica problemas y elabora recomendaciones para mejorar la efectividad de los
proceso de administracion y gestion de sistemas, procedimientos y documentos.
Analiza los procesos de administracion y gestion de documentos para el desarrollo
o configuracion de las especificaciones del sistema.

Provee retro comunicacion al personal indicado sobre los errores encontrados.
Desarrolla o configura las especificaciones del sistema de administracién de
documentos tales como; interfaces del usuario, perfiles de acceso y procedimientos
de flujo de documentos.

Aplica el procesamiento electrénico y recuperacion de documentos, asi como los
sistemas de distribucion de los mismos, en colaboracion con los especialistas en
tecnologia de informacion.

Mantiene un registro de los derechos de acceso y control de documentos para
garantizar la seguridad del sistema y la integridad de los documentos maestros.
Actualiza y mantiene los manuales de procedimientos de las diferentes areas /
oficinas organizativas de la Agencia.

Desarrolla normas y procedimientos relacionados con la administracion y gestion de
documentos.

Analiza, interpreta y difunde los datos relacionados con el rendimiento del sistema
para facilitar y garantizar eficiencia y legalidad en el acceso a contenidos

electronicos.
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v

Colabora en la evaluacion, adquisicion o despliegue de nuevos sistemas de gestion
de documentos.

Elabora documentos o taxonomias de clasificacion de contenidos para facilitar la
captura, basqueda y recuperacion de informacion.

Orienta y capacita al personal de menor jerarquia en asuntos relacionados con la
administracion y gestion de documentos.

Disefia, desarrolla y evalia formularios que se utilizan en el proceso de
administracion y gestion de documentos.

Actiia como Supervisor cuando le es requerido.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

v

Conocimiento considerable de la tecnologia de captura, almacenamiento,
recuperacion, intercambio y destruccion de registros electronicos y documentos.
Conocimiento considerable de los conceptos, técnicas, métodos y herramientas
utilizadas en los sistemas modernos de informacion.

Conocimiento de los principios sobre organizacion, sistemas y técnicas de la
administracion y gestion de documentos publicos.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la
Administracion de los Sistemas de Retiro.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Conocimiento de los principio de calidad y métodos de mejoramiento de los
procesos.

Habilidad para realizar analisis de necesidades y problemas relacionados con sus

funciones.
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v' Habilidad para realizar captura y almacenamiento de documentos y registros
electronicos.

v Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

v Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

v' Destreza en el uso y operacion de sistemas electrénicos de informacion.

Demandas Fisicas y Mentales Requeridas

v' Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

v Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor
parte del tiempo y estar de pie 0 caminar ocasionalmente.

v Esfuerzo visual normal.

v' Esfuerzo mental moderado.

v Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

Equipo, Maquinas y Herramientas Requeridas
Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo bésico de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Ciencias de Computadoras o
Sistemas de Informacion, Ingenieria de Sistemas o Administracion de Empresas
suplementado por dieciocho (18) créditos en procesamiento electrénico de datos y
lenguajes técnicos de programacion.

Cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas con Gerencia de Proyectos,
y Administracion de Informacién, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Analista de Gerencia de Proyectos y

Administracion de Informacion en el Servicio de Carrera de la Agencia.
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Periodo Probatorio

Diez (10) meses.

Clausula de Salvedad

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de los conocimientos,
habilidades y destrezas minimas requeridas y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia las funciones de los puestos de esta
clase. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en esta clase. La Autoridad Nominadora podra enmendar o modificar estas
funciones y/o requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y

dinamicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley Nium. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administraciéon de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico, aprobamos la creacion / actualizacién de esta clase
que formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucién de la Administracion de los

Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partir del

de 2012.
Samuel Davila Cid Lcdo. Héctor M. Mayol Kauffmann
Director de la Oficina de Capacitacion Administrador
y Asesoramiento en Asuntos Administracion de los Sistemas de
Laborales y de Administracién de Retiro de los Empleados del Gobierno
Recursos Humanos y la Judicatura
Fecha Fecha




