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DIRECTOR[A] DE SERVICIOS GENERALES

NAJURALEZA DEL TRABAJQ

Trabajo ejecutivo y gerencial que consisten en dirigir la Oficina de Servicios
Generales del Secretariado del Departamento de la Familia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL "[RABAlQ

EI[la]'empleado[a] realizafunciones de considerable complejidad y responsabilidad
que conlleva la planificaci6n, direcci6n, coordinaci6n, supervisi6n y evaluaci6n de las
actividades y servicios administrativos que se desarrollan en la Oficina Propia del[de la]
Director[a] de ServiciosGenerales y las Divisionesde Conservaci6ny Mantenimiento de la
Planta Fisica,Transportaci6n y Correo, Propiedad y Suministros,Seguridad y Vigilanciay
la Unidad de Servicios de Agua, Luz y Telefono. EI trabajo requiere el desarrollar
sistemas, metodos y procedimientos administrativos con el prop6sito de mejorar la
prestaci6n y eficlencia de los servicios que ofrece esta unidad organizacional. Recibe
instrucciones generales del[de la] Secretario[a] Auxiliar de Administraci6n sobre los
objetivo de la labor a realizar. Descargasus responsabilidadescon considerable iniciativae
independencia de criterio al aplicar los principios gerencialesa la administraci6n de los
serviciosque dirige, dentro de los Umitesnormativos, procesalesy reglamentariosen v~gor.
EI trabajo se revisa y evalua mediante los informes que presenta el[la] empleado[a], de
acuerdo con los resultados que obtenga en el desarrollo de las funciones y asignacionesde
trabajo y en reuniones con su supervisor[a] para comprobar el cumplimiento con las metas
y objetivos establecidos.

E1EMPLOS DE TRABA10

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalua las actividades y servicios
administrativos que se prestan en la Oficina de ServiciosGenerales del Secretariado del
Departamento de la Familia.

Llevaa cabo las funcionesadministrativaspropias de un puesto de supervisi6n.

Autoriza las transaccionesque se generan en. las diferentes actividadesde las
Divisiones que tiene a cargo.
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Redacta comunicaciones, informes y otros escritos en los idiomas espanal e'ingles
para su firma 0 para la firma del[de fa] Secretario[a] Auxiliar de Admin~s,trfl~i61,1,.seg(lIlse II
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Asesora al[a la] Secretario[a] Auxiliar de Administracion y orienta a
funcionarios[as] del Departamento en los asuntos relacionados con las actividades a su
cargo.

Estudia y analiza gran variedad de documentos y asuntos relacionados con las
actividades y procesos que se desarrollan en las unidades organizativasque componen la
Oficina de ServiciosGenerales del Secretariado del Departamento de la Familia.

Evalua la efectividad de los sistemas y procedimientos que rigen el desenvolvimiento
de las activiqades bajo su direccion para efectuar 0 recomendar modificaciones para el
mejoramiento de los servicios que se prestan.

Desarrollae implanta planes de trabajo para la adecuada prestacion de los servicios
que ofrecen las Divisionesque componen la Oficina que dirige.

Colabora con el personal directivo 0 de supervisionde las Divisionesen la atencion
de situaciones problematicas 0 diffciles,por encomienda del[de fa] Secretario[a] Auxiliar
de Administracion.

Coordina y ofrece apoyo a funcionarios[as] directivos, de supervisi6n y personal
administrativo que laboran en las Administraciones, Regiones y Centros de Servicios
Integralesque componen el Departamento en lasactividadesy serviciosque dirige.

Elabora el presupuesto de la Oficina, tomando en consideraci6n el programa de
trabajo a realizarse.

Realiza encomiendas y proyectos especiales seg(Jn requeridos por el[la]
Secretario[a] Auxiliarde Administraci6n.

Coordina con funcionarios[as] de la Corporacion de Industrias para Ciegos,
Personas Mentalmente Retardadas y Otras Personas Incapacitadas una variedad de
actividadesy serviciosrelacionados con el area bajo su responsabilidad.

Representa al[a la] Secretario[a] Auxiliar de Administracion en reuniones, eventos
0 actividadescuando se Ie requiera.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZASMINIMAS
-' ..".' .

Conocimlento considerable del funcionamlentoy organizaci6ndel Departamento de
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Conocimientoconsiderable de la Estructura Organizacional del Secretariado del
Departamentode la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
rigen las actividades administrativas en el Departamento de la Familia.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y normas aplicables a su area
de competencia.

Conoc;imiento considerable de los principios y practicas de administraci6n.

Conocimiento considerable de los principios y practicas de supervisi6n.

Conocimiento de los idiomas espaliol e ingles.

Habilidad para organizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar el trabajo del
personalbajo su responsabilidad.

Habilidad para analizar aspectos complejos de las actividades y servicios
administrativosbajo su responsabilidady hacer re{:omendaciones.

Habilidad para redactar informes y otros documentos relacionadoscon su area de
trabajo.

Habilidad para interpretar e implantar leyes y reglamentos.

Habilidad para comunicarseverbalmente y por escrito en los idiomas espaliol e
ingles.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales efectivas de trabajo
con compalieros y publico en general.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaci6n de escuelasuperior acreditada.

Diez [10] alios de experiencia en trabajos relacionados con el area administrativa,
uno [1] de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que re~,Iiza:.lIn[a]
Director[a] Ejecutivo[a] II en el Serviciode Carrera del Departamento de 141Famiiia~' .
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PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses.

CONDICIONES DE TRABA10

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgos normal.

Esfueno fisico moderado que requiere estar de pie 0 caminar con alguna
frecuencia. ,

Esfueno visual moderado.

Esfuerzo mental considerable.

Se requiere mas de 15 salidas al aiio dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Secci6n 6.1 [2] del Reglamento de
Personal: Areas Esencialesal Principio de Merito, aprobamos la Especificaci6nde Clase
que antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci6nde Puestos para el Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia.

CLASE DE NUEVA CREACION EFECTIVO AL rJUN 1 6 2003

APROBADO: 'JUN 1 8 2003

landa~~
secre~~ MSW

DeMrtamento de la Familia

-%~~~
Emmalind Garda Garda

Administradora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral

y de Administraci6nde RecursosHumanos
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