3115
DIRECTOR(A) SERVICIOS GENERALES

Descripcion General del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacion, direccion, supervision y coordinacion de las
actividades y de todos los aspectos comprendidos en la administracion de servicios generales.
El(la) funcionario(a) es responsable de la direcciéon y supervision de las areas de trabajos que
comprenden los servicios generales. Desarrolla y coordina los itinerarios y planes de trabajo
de las actividades a su cargo. Revisa y evalGa periddicamente el servicio prestado por los
recursos de las unidades de trabajo, actividades y los servicios bajo sus cargos con el
proposito de establecer y modificar los procedimientos y sistemas de trabajo més adecuados,
econdémico y viables para la operacion que dirige. Redacta y desarrolla los informes
periddicos de las actividades de los servicios. Desarrolla e implanta los proyectos especiales
que le encomiende el(fa) supervisor(a). Orienta y asesora al(la) Director(a) Ejecutivo(a) y
otros(as) funcionarios(as) de la Corporacion y sus subalternos, en aspectos relacionados con
los servicios a su cargo.

Preparacion Académica
Grado de Bachiflerato de institucion acreditada.
Experiencia

Cinco(5) ailos de experiencia que incluyan dos(2) afios en la direccion o supervision de
servicios administrativos.

Iniciativa

El trabajo requiere que el(la) empleado(a) actie con libertad y ejerce su criterio ante
situaciones complejas con una frecuencia aproximada entre 15 a 30 por ciento.

Esfuerzo Mental: Alto

Realizacion de trabajo variado que comprende actividades, procesos y operaciones compleja
que requieren que el(la) empleado(a) ejerza concentracion mental de alta intensidad para la
deteccion y solucion de problemas, los cuales pueden provocar un alto nivel de cansancio o
fatiga mental.

Equipos, Materiales y Propiedad

Los errores cometidos por el(la) empleado(a) resultan en consecuencia o perdidas
considerables o moderados.



3115

Fondo y Valores -

Los errores cometidos por el(la) empleado(a) tiene como resultado, consecuencias o pérdidas
moderadas.

Informacion

El(la) empleado(a) es responsable del acceso continuo y de la custodia de informacién
confidencial o importante para el desarrollo de sus funciones. La referida informacién es
obtenida mediante su supervisor(a), un{a) funcionario(a) autorizado(a), mediante la
elaboracion de la misma o en forma indirecta a través de los sistemas y procedimientos
establecidos. Ei(la) empleado(a) es responsable de la divulgacion de dicha informacién a
otro(a) funcionario(a). A este nivel las consecuencias por errores en la divulgacion y manejo
de la mencionada informacion causarian graves trastornos y grandes dafios a la organizacion
y a las operaciones que conllevan perdidas irreparables.

Seguridad por otros

El trabajo requiere que el(la) empleado(a) asuma responsabilidad considerable por la
seguridad y la salud de otros o por la aplicacion de normas de seguridad publica o de la
salud.

Supervision ejercida

Supervision moderada: Supervision continua del personal que ejerce trabajo administrativos
de dificultad intermedia cuyo alcance impacta sélo a algunas unidades dentro de las areas de
trabajo de la Institucion.

Supervisién Recibida

Trabaja bajo la supervision del{de la) Director(a) Ejecutivo(a).

Aprobado por: %W

Leda. Ladisa Rivera Lugaro, K?EA, MRA, ACCA

Directora Ejecutiva
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