ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS

Maturaleza del Trabajo

Trabajo administrative de responsabilidad y complejidad moderada que consiste en dirigir,
coordinar v supervisar todas las actividades relacionadas con el archivo, microfilmacidn,
digitalizacién y administracién del programa de conservacion, confrol y disposicién de
documentos de la Autoridad. Recibe instrucciones generales sobre los aspectos rutinarios de su
trabajo v especificas cuando surgen situaciones imprevistas. Sus deberes, responsabilidades y su
smbito discrecional estan emmarcados por las leyes y reglamentos que rigen el control y la
disposicién de documentos piblicos de Puerto Rico. Por consiguiente, el empleado tiene que
aplicar las disposiciones de éstos, durante la ejecucion de sus tareas. E} Director de la Oficina de
Administracién y el Gerente de Servicios Adminisuativos revisan v evalian su labor durante
reuniones; el analisis de los informes que rinde y mediante la comprobacion de los resultados.

Eiemplos Tipices del Trabajo

Coordinar y supervisar e} trabajo que se realiza en la unidad de Archivo Central,

Supervisar las actividades que realiza el personal de archivo en la microfilmacidén y
digitalizacién de dozumentos.

Aplicar las disposiciones de ley y reglamentos relacionados con la administracidn, conservacion
y disposicién de los documentos piblices.

Velar porque los equipos que se utilizan en s 4rea se mantengan en condiciones operacionalss
gestionando las requisiciones para Su reparacién y/o el cumplimiento de los contratos de

mantenimiento.

Mantener el control de la béveda en que se tienen documentos, rollos y cnalquier ofro medio en
o] cual se mantienen los expedientes, comprobantes o datos de la Agencia.

Examinar periédicamente los equipos para asegurarse de que cumplan con les estandares de

calidad establecidos por ley.

Supervisar la preparacién de inventarios y de disposicién de documentos.

Ofrecer orientacién a los empleados y funcionarios de la Autoridad sobre las normas
reglamentarias que aplican a la conservacion y disposicién de documentos pliblicos.

Verificar la facturacién que someten las distintas compafifas que prestan servicio de
mantenimiento, almacenaje v otros servicios provistos para recomendar la certificacion de las
mismas.

Redactar y someter para la firma del Director de Administracién o del Director Ejecutivo
correspondencia relacionada con su drea de competencia.



Revisar y hacer recomendaciones del reglamento que rige la disposicién de documentos de la
Autoridad. :

Realizar las tareas afines que se le asignen,

Conncimientos, Habilidades v Destrezas Minimay

Conocimiento considerable de los principios ¥y pricticas aplicables a la administracién de
documentos.

Conocimiento considerable de los principios delaley y el reglamento que regulan el control ¥ ia
disposicién de documentos en ¢ gobierno de Puerto Rico.

Conocimienio consider
Conocimiento del proceso de digitalizacion.

Habilidad para interpretar y aplicar correctamente disposiciones reglamentarias.
Habilidad para redactar informes claros y concisos de naturaleza narrativa y estadistica.
Hahilidad para establecer y mantener relaciones interpérsonales efectivas.

Habilidad para camuﬁicarse en forma efectiva verbalmente ¥ por escrito.

Preparacién Académica v Txperiencia Minima

de experiencia administrativa en 1abores relacionadas con el 4drea de administracion de
documentos.

Bachillerato en Administracién de Empresas de un colegio o universidad acreditada. Un (1) afio

Periodo Probaiorio

Tres (3) meses
Escala de Retribucién §
Este documento es una referencia general descriptiva, cuya informacién expuesta no pretende

restringir las condiciones de trabajo. No es un inventario exhaustivo de fodos los deberss,
responsabilidades y demandas fisicas de los puestos asignados a la clase.
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