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ADMIMISTRADOR(A) DE CENTRO DE GOBIERMO

Perfi) de la Clase |

£l Administrador(a) de Centro de Gobiemno es responsable de planificar,
coordinar y dirigir los trabajos de mantenimiento y conservacion de un Centro de
Gobierna ¢ Edificio.

Aspectos Distintivos del Trabaio

El (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la
direccitn de las actividades operacionales de mantenimiento y conservacion de
un cenizo de gobiernc u edificio.  Ejerce juicio y criterio propio guiado por las
leyes, normas ¥y procedimientos aplicables. Establece contactes  con
supervisores y directivos y con altos ejecutivos, representantes del Gobiermno y
de la empresa privada para planificar, coordinar y tomar decisiones sobre
acciones y servicios que ofrece la Autoridad. Recibe instrucciones generales del
Dirsctor de la Region & la cual estd adjudicado el Centro y del Director de
Conservacion y Vantenimiente y/o de un superior jerarquico, quién revisa el
trabajo mediante informes, en reuniones y por los resuliados obtenidos.

Eiemplos Tipicos ¢la] Trabszio

Flanifica, coordina y administra el programa de mantenimiento y conservacion:
preventivo, emergencias, trdenes de carvicio, mejoras extraordinarias y tareas
sdministrativas necesarias.

Semete reccmendaciones relacionadas con la contratacion de servicios al
ion y Mantenimianto.
Certifica el trabajo realizado sobre las actividades operacionales de
mantenimiento y conservacion del adificio.

Prepara el prasupuesto de gastos funcionales segun las metas y cbjetivos del

orograma de mantenimiento ¥ conservacion del edificio.

Atiende llamadas v situaciones de smergencia del edificio dentro y fusra de
Joras laboracies.

Jala corque se mantenga al dia el inventario de almacsn.
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Atisnde y dilucida controversias obrero-patronales en primera instancia a base
de lo establecidn en los convenios colectivos.

Asiste a foros administrativos como testigo de la Autoridad en tommo a
sityacionss disciplinarias, sistemas de trabajo yfo politicas administrativas
necesaras.

Desarrcila o colabora en la preparacion de planes de emergencia por desastres
naturales y planes de contingencia para enfrentar conflictos laborales y
situaciones desastres naturales.

Agiliza tos trémites de compras de materiales, suministros y herramientas para el
mantenimiento del edificio y mantiene el control de inventario.

Dasarrclla o implanta sistemas 'y procedimientos que permitan simplificar,
acelerar y maniener controles adecuados para los trabajos bajo su supervision.

Varifica y autoriza ei regisiro de asistencia de los emnpleados bajo su supervision
y prepara un Plan de Vacaciones efectivo.

Conocimientos, Habilidades v Destrazas Minimas

Conocimiento sobre las préacticas v técnicas modernas de mantenimiento y
conservacién de adificios.

Conocimisnto de las leyes vy reglamentos de seguridad que aplican a los
edificios. '

Conociniierto sobre los principios generales de supervision.

Conacimiento sobre la dindmica de trabajo en talleres regidos por convenios

colaciivos.

Uabilicad para tomar decisiones en casos de emergencia o desastres.

Habiliclad para planificar, asignar trabajo y supervisar personal.

“ghilidad para establecer v mantener relaciones efectivas con quienes entre en
~ontacto dursnte el transcurso de su frabajo.

]



Praparacion Apadémicay Experiencia Minima

Maestriz de uné Universidad o Colegio acreditado.

o en su lugar
Bachillerato en Ingenieria de una Universidad o Colagio acreditado. Un (1) afo
de experiencia progresiva en conservacion 'y mantenimiento de edificios, que
incluya frabajo administrativo y supervision de personal.

o en su lugar
BRachillerato d2 una Universidad o Colegio acreditado. Dos (2) afios de
experiencia progresiva - en conservacion y mantenimiento de edificios, gue
incluyan trabaj ~dministrativo y supervision de personal.

o en su lugar
Grade Asociado an Ingenieria de una Universidad o Colegio acreditado. Tres (3)
=fos de experiencia progresiva en trabajos de conservacion y mantenimiento de
edificios, gue inciuyan trabajo administrativo y supervision de personat.

o en su lugar
Grado Asociado ds una Universidad o Colegio acreditado. Cuatro {4) afios de

axperiencia progresiva  en trabajos de conservacion vy mantenimiento de
adificios, que incluyan trabajo administrativo y supervision de personal.

Pariodo Probatorio

‘Tres (3) meses.
Estz Especificacion de Ciase sustituye la aprobada el 1 1denovnembre de 2007,

Aprobado por

Cop

e AZET S oy : }) 200§
I o el 28 o febrers ©F 27
Eeluardn Rivara Cruz Fecha

Dirzctor Elecutive

decumean:c es una refarencia general descriptiva, cuya informacién expuesta no pretende
ssirirglr las condiciones dst trabajo. No es un inventaric exhaustivo de todos ios deberes y
rasponazhilidades ds los puestas asignados & la ciase.
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