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GERENTE DE ADMINISTRACION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS

Naturaleza y Aspectos Distintivos del I'rabajo

Trabajo profesional, técnico y administrativo de complejidad y responsabilidad, que
consiste en coordinar y supervisar los servicios gencrales administrativos de la
administraciom y disposicion de documentos piblicos, mantenimiento y conservacion
de la planta fisica, correo, administracion de Ia propiedad, mantenimiento de pédgina de
internet, servidor, infraestruclura, sislema operativo, niveles de seguridad, entre otros.

El empleado gjerce juicio y eriterio propio dentro de las leyes, normas y procedimientos,
principios vy practicas de administracion eslablecidos. Establece contactos con
[uncionarios de los diferentes niveles gerenciales de la Autoridad asi como con
funcionarios del sector gubernamental y privado para intercambiar informacion, llegar
a acucrdos para la recomendacion. Recibe supervision general del Principal Oficial
Financiero, el cual revisa su trabajo a lravés de los informes que rinde y reuniones de
supervision. Supervisa personal técnico y de oficina,

Ejemiplos Tipicos del Trobajo

Planificar, coordinar y supervisar la preslacion de servicios gencrales tales como;
administracion y disposicion de documentos pablicos, mantenimiento y conservacién
de la planta fisica y facilidades, servicios contratados no proflesionales, correo,
administracion de la propiedad, manlenimiento de pagina de internet, servidor,
infraestructura, sistema operativo, niveles de seguridad asi como establece los controles
y procedimientos para la evaluacidn efectiva v la autorizacion de transacciones, seguin
las necesidades de la Autoridad.

Verificar y tramitar transacciones para el uso y control de la Propiedad, solicitudes de
ordenes v requisiciones de compra, suministros, mensajeria, telefonia, scguridad, caja
menuda, recaudaciones y depositos, formas de choques en blaneo y transportacion.

Evalta y autoriza para compra, tecnologia de bases de datos y programas de aplicacion
computadorizada para fuluro desarrollo de operaciones departamentales, asi como la
instalacion o la contratacion de asesores externos mediante servicios profesionales,
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Supervisar la implantacion de las normas y los contrales para la conservacion y
disposicion de documentos. Velar por la conservacion y preservacion de los documentos
de la Autoridad.

Asegurarse que los expedientes cuenten con toda la documentacion requerida.

Asegurarse que oxista un inventavio actwalizado de los expedientes de la Autoridad,
incluyendo los expedientes de proyectos, contratos y cheques, entre otros.

Ascgurarse que se cumplan con todos los controles establecidos para la entrada y salida de
documentos del archivo general de la Autoridad, asf como de las personas que acuden al

mismo,

Asegurarse de que se implanten las normas que rigen la administracion de documentos
piblicos de acuerdo a las disposiciones de la loy y los reglamentos.

Evaluar y autorizar el desarrollo de aclividades y transacciones para la preparacion de
inventario, registro y custodia de la propiedad de la Autoridad.

Planificar, coordinar, programar y monitorear las etapas y procesos para el desarrollo
de instalaciones y definir las necesidades fisicas de las oficinas internas y externas de la
Autoridad.

Asegurarse que los servicios a su cargo se provean en forma efectiva y ciciente, Buscar
allernalivas para maximizar la calidad de los servicios, asi como ofrecer ayuda y
ovientacion, de ser necesario.

Contestar sefialamientos de auditorfas realizadas a los servicios a su cargo, Establecer
un plan para corregir los hallazgos y sefialamientos v asegurarse de que se corrijan los
NSNS,

Preparar y adminisirar el presupuesto asignado al Departamento de Administracion y
Control de Documentos y asegurarse de que se cumpla con el mismo.

Preparar, coordinar y dirigir el desarrollo de los planes de trabajo, metas y objetivos de
las divisiones a su cargo y asegurarse de que apoyen las metas y objetivos del
Departamento de Administracidn y Control de Documentos,

Tarticipar en la evaluacion, desarrollo y coordinacion de los proyectos especiales que le
sean asignados.
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Preparar ol desarrollo de los planes de trabajo, metas y objetivos de la division a su
cargo y ascgurarse de que apoyen las metas y objetivos del Departamento.

Realizar taveas administrativas de supervision de personal tales como:

" Asignar, supervisar, revisar y evaluar el trabajo, que se genera en la unidad a su cargo,
de conformidad con las leyes, reglamentos y politicas aplicables asi como la
interpretacion de las mismas,

" Autorizar y verificar la asistencia de los empleados a su cargo.

v Evaluar al personal en periodo probatorio asi como durante su desempefio,

*  Evaluar y promover la motivacion y incluye como parte  del plan de trabajo el
desarrollo del personal a su cargo.

»  Propiciar un ambiente de trabajo que conlribuya al desarrollo de las metas y objetivos
establecidos.

" Participar en la seleccion de candidatos a empleo.

»  Recomendar acciones disciplinarias.

v Preparar y someler para aprobacion el plan de vacaciones de los empleados a su cargo.

»  Se oascgura de que se cumpla con las disposiciones del Reglamento de Personal y
mantener un clima de trabajo adecuado.

* Coordinar para que tanto las facilidades fisicas como el equipo de su drea reciban el
cuido y manlenimiento adecuado.

Preparar los informes que le sean requeridos.

Preparacien Acadéwica y Lxperiencia Requerida

Bachilleralo de un colegio o universidad acreditada. Tres afios de experiencia en
trabajos de mdole administrativo; dos de los cuales que incluyan operacion y desarrollo
de programas livianos de sistemas computadorizados y supervision de personal.

Nominio de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimtiento, Habifidudes y Destrezns

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion de servicios
gencrales.

Conocimiento de las normas, leyes y reglamentos aplicables a las operaciones de la
Autoridad.

Conocimicento de los principios generales de [a supervision de personal,

Habilidad para planificar, organizar, desarrollar e implantar planes y procedimientos
de trabajo.
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Habilidad para analizar problemas, llegar a soluciones efeclivas y redactar informes.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efeclivas con quiencs entra en contacto
durante el transcurso de su trabajo.

Habilidad para comunicarse en forma cfectiva verbalmente y por escrito en espanol y
en inglés,

Destreza en la operacion de computadoras y los programas aplicables.

Periodo Probalorio

Seis (6) meses

Aprobado Por: Feclu:

Ing ﬁ(ffiﬁ% gaqma
Direclor Ljeculivo



