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ADMINISTRADORIA DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabaio

Trabajo administrativo relacionado con la supervisio n del Programa de
Administracio n de Documentos del Departamento de la Familia.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta clase son responsables de
realizar tareas de complejidad relacionadas con la supervisi on, desarrollo, implantaci on,
y coordinacio n de todas las actividades relacionadas con el Programa de
Administracio n de Documentos Publicos y programas relacionados como Propiedad
Excedente y Reciclaje. Reciben instrucciones generales de un superior jerarquico en
los aspectos comunes del puesto y especlficas ante situaciones nuevas. Ejecutan su
trabajo con iniciativa e independencia de criterio al amparo de la legislacion y
reglamentacio n aplicables. La revision se efectua mediante informes que rinden,
comprobacic5n de los resultados y reuniones con su superivisor/a.

Eiemplos de Trabaio

Planificar, dirigir, controlar y evaluar las actividades administrativas y
operacionales relacionadas con el Programa de Administraci6 n de Documentos a nivel
de todo el Departamento. Incluye los Programas de P~opiedad Excendente y
Reciclaje.

Asesorar al personal gerencial asr como a otros/as funcionarios/as del
Departamento con relacion a la legislacic5n y reglamentacion del Programa que dirige.

Colaborar en la implantaci on del Programa a nivel isla. Esto incluye supervisar
la revision, conservacic5n, mantenimiento y uso, disposicic5n y 10calizacic5n de las areas
designadas para estos fines.

Planificar y dirigir conferencias 0 adiestramientos con el proposito de mejorar la
eficienciade los/Iasempleados/as asignados/as al Programa.

Determin~r las econom ias originadas par la implantacidn del Programa tal como
utilizacic5n de espacio, equipo y materiales necesarios para la conservaci on de los
documentos publicos.

Colaborar con las agencias que regulan el Programa de Administraci on de
Documentos en las auditorias sobre el funcionamiento del Programa.
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Supervisar la preparacicSn de listas de disposicicSn de documentos, de propiedad
excedente y material reusable a nivel regional y central.

Realizar auditorfa de archivos en las diferentes secretarfas y programas del
Departamento con el proposito de uniformar el sistema implantado.

Coordinar y someter para la aprobacien de la Administracion de Servicios
Generales, cualquierproyecto de microfilmacidn que el Departamento realice.

Ofrecer asesoramiento con relacien al procedimiento para la administraci6n de
documentos confidenciales.

Revisar y evaluar los manuales sobre las normas y procedimientos del
Programa.

Rendir informes mensuales y anuales sobre el area que dirige.

Conocimientos. Habilidades V Destezas Mfnimos

Conocimiento de la Ley de Administracidn de Documentos, sus disposiciones y
reglamentacid n.

Aigun conocimiento de las practicas y principios de la supervisicSn.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito..
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

PreparacicSn Academica V Experiencia Mfnimas

Bachillerato de una institucicSn educativa acreditada.

Cinco (5) afios de experiencia en trabajos similares en complejidad y
responsabilidad, uno (1) de EStos que incluya supervisicSn, en funciones comparables
0 similares a las que ejerce un/a OficialAdministrativo IIen el Servicio de Carrera del
Departamento de la Familia.

Requisito Adicional

Certificado de Administrador de Documentos expedido por la Administracid n de
Servicios Generales.

- -----
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Perfodo Probatorio

Ocho (8) meses.

Condiciones de Trabaio

Ambiente de trabajo y exposici6n a riesgos normal.

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

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal

Se requieren de 6 a 15 salidas al ano dentro del turno de trabajo.

En virtud de las disposiciones de la Secci6n 6.1 (2) del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principia de Merito, aprobamos la Especificaci6n de Clase que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificaci6n de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de la Familia, efectivo el I de I1ttr1.cJde 1994

APR 1 1 1996 ~Aprobado:/Ii / /1 , / . ,/~ //.~
-~. !

Carmen L. Rodriguez de Rivera Aura L. Gynzalez RiosSecretaria Directora/
Departamento de la Familia Oficina Central de

Administraci6 n de Personal


