ESPECIFICACION DE CLASE

Gerente de Servicios Administrativos

Cadigo de la Clase: 6230 Escala Retributiva: 3,760

Naturaleza del Trabajo

Trabajo gerencial, profesional y especializado relacionado con asistir al Director (a) en

la planificacion, direccion y supervision de las funciones de apoyo administrativo:

Servicios Generales (Mensajeria y Transportacién, Conservacion, Mantenimiento y

Seguridad) y Servicios Administrativos (Propiedad y Suministros, Compras,

Reproduccion, Digitalizacion y Archivo de Documentos) para asegurar que cumplen

con las leyes, reglamentos y normativas aplicables que permitan el desarrollo de

trdmites descentralizados de modo agil y expedito.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Realiza trabajo de gran complejidad y responsabilidad. Recibe instrucciones generales

sobre el trabajo a realizar y ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio para

ejecutar sus funciones. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor

jerarquia. El desempefio de sus funciones es evaluado mediante informes, reuniones

con el (la) supervisor (a), la ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo

realizado para el logro de los objetivos de su oficina.

Ejemplos de Trabajo

v' Colabora con el (la) Director (a) en la planificacion, direccion y supervision de las
funciones de apoyo administrativo como Servicios Generales y Administrativos.

v Asiste en el desarrollo e implantaciéon de los procedimientos administrativos en las

areas de: Propiedad y Suministros, Compras, Administracion, Archivo,
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Reproduccion y Digitalizacion de Documentos, Mensajeria, Transportacion,
Conservacion, Mantenimiento y Seguridad.

v' Colabora en el desarrollo de procesos descentralizados que atiendan las
necesidades de la Agencia y cumplan con todas las normas prescritas para una
sana administracion publica de los recursos fisicos y fiscales.

v' Asesora y colabora en la capacitacion de funcionarios de las areas / oficinas /
divisiones y centros de servicios sobre los procesos administrativos.

v Asiste en la implantacion de practicas innovadoras de administracion para asegurar
operaciones administrativas efectivas y eficientes.

v' Supervisa y coordina las operaciones de Servicios Administrativos y Servicios
Generales.

v' Asiste en el desarrollo de las politicas y define el alcance de los Servicios
Administrativos de acuerdo a las normas establecidas.

v Asiste en la coordinacion de las areas programaticas y de apoyo en el uso efectivo
de los recursos.

v Asiste y apoya al personal ejecutivo y gerencial administrativo en analizar y resolver
problemas administrativos.

v Sustituye y representa al (la) Director (a) cuando le es requerido.

v Participa en comités administrativos gerenciales en representacion de su Division
asi como interviene en aquellos esfuerzos de la Administracion dirigidos a
garantizar una prestacion rapida y eficiente de los tramites fiscales.

v' Redacta y prepara cartas e informes para la forma del (la) Director (a) relacionadas

con los asuntos fiscales que sean requeridos.
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v

Colabora en el establecimiento de procesos administrativos y en la implantacion de
los mimos en la Division.

Sustituye y representa al (la) Director (a) cuando le es requerido.

Monitorea y evalla las métricas establecidas para su area y oficina para cumplir
con los resultados del Plan Operacional.

Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las metas y objetivos
asignados a su Oficina.

Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
Respalda y apoya la gestion de otras areas, oficinas y divisiones.

Redacta informes, cartas y memorandos relacionados con su labor.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

v

Conocimiento considerable de las practicas técnicas y principios de Gerencia y
Administracion.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos aplicables a la
Administracion de Servicios Generales y Servicios Administrativos.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervision.
Conocimiento considerable de principios y técnicas de negociacion colectiva /
arbitraje y relaciones obrero patronales.

Conocimiento considerable de las disposiciones del Convenio Colectivo.

Habilidad en la organizacion y redaccion de informes y documentos.

Habilidad analitica.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Demandas Fisicas y Mentales Requeridas

v' Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

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

v Esfuerzo visual normal.

v Esfuerzo mental considerable.

v Se requieren méas de 25 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

Equipo, M4quinas y Herramientas Requeridas

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y otros equipos basicos de oficina.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) anos de experiencia en funciones relacionadas a Servicios Administrativos y

Servicios Generales, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza y responsabilidad

similar a las que realiza un Supervisor de Servicios Administrativos en el Servicio de

Carrera de la Agencia.

Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

Clausula de Salvedad

La informacién 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
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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 Seccion 6.2 de la Ley Num. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico, aprobamos la creacion / actualizacién de esta clase
que formara parte del Plan de Clasificacion y Retribucion 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 Administracion de Retiro de los Empleados del Gobierno
Recursos Humanos y la Judicatura
Fecha Fecha




