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ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, secretarial y administrativo que consiste en administrar y
coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, asi como en
realizar otras tareas relacionadas en una Agencia del Gobierno de Puerto Rico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste
en administrar y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina,
la produccion de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados o de
maquina de escribir, la toma y transcripcion de dictados de diversos documentos,
asi como en realizar otras tareas secretariales en una Agencia del Gobierno de
Puerto Rico. Actla como secretaria principal de un funcionario de superior jerarquia
en el Servicio de Confianza o de Carrera a cargo de una unidad de trabajo o como
secretaria adicional brindando apoyo a personal secretarial de mayor jerarquia en
una unidad de trabajo, conforme a la estructura organizacional de la Agencia.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas
en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus funciones, en ammonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de este y mediante reuniones con su superviser para verificar conformidad
con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO'

Produce en maquina de escribir, procesador de palabras y computadoras diversidad
de documentos, tales como: cartas, memorandos, certificaciones, tablas, circulares,
érdenes administrativas, érdenes de compra, requisiciones, correspondencia, informes
estadisticos y narrativos variados, planes de trabajo, resoluciones, mociones,
memorandos de derecho, declaraciones juradas, escrituras, actas, informes de
auditoria, entre otros.

Toma dictados mediante uso de signos taquigraficos o escritura rapida y transcribe los
mismos tales como: cartas, memorandos, informes, minutas y otros asuntos.

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones de su supervisor.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma del
supervisor con el propésito de detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales o
en la informacién.
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Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye y archiva la correspondencia general de
su unidad de trabajo y otros documentos que son entregados en el area.

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados
con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Transmite mensajes a funcionarios y empleados de su agencia siguiendo las
instrucciones de su supervisor.

Establece, organiza y mantiene registros y controles de archivo de expedientes, casos
y correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad
de trabajo.

Prepara y tramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

Colabora con personal secretarial y administrativo de mayor jerarquia en la
administracién de los sistemas de cficina de una unidad de trabajo compleja, segun
la ubicacion del puesto.

Sustituye a personal administrativo y secretarial, durante vacaciones o ausencias,
cuando le es requerido.

Lleva un calendario de las actividades de trabajo de su supervisor, coordina
reuniones, entrevistas y citas de su supervisor y organiza el material necesario para
las mismas.

Atiende a los visitantes, les brinda orientacion y los refiere al lugar donde
corresponda.

Realiza, atiende y canaliza llamadas telefonicas donde corresponda.
Da seguimiento a las gestiones internas o externas, asignadas por el supervisor.

Hace uso de la maquina fotocopiadora, maquina de facsimiles, correo electrénico y
otro equipo comun de oficina.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conccimiento sobre el uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir o
procesador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura rapida,
sistemas de oficina y archivo.

GOBIERNO DE PUERTO RICO 2







2241

Conocimiento de las reglas gramaticales y ortograficas.

Conocimiento sobre el control y tramite de documentos.

Habilidad para producir documentos variados con rapidez, correccion y exactitud,
mediante el uso de un procesador de palabras y computadora y para detectar y
corregir errores gramaticales y ortograficos.

Habilidad para organizar materiales, datos de informacion y llevar y mantener
registros, controles, archivos y calendarios de trabajo.

Habilidad para tomar dictados en signos taguigraficos o escritura rapida.
Habilidad para efectuar computos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito en los
idiomas espaniol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.

Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la
operacion de sistemas computadorizados de informacion, maquina de escribir y otro
equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretariales de una
institucion educativa licenciada y/c acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la
misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 (4), de la Ley
Num. 8 - 2017, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, apruebo
esta clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de

Retribucion Unj e del Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico, a partir
del L 01 2018
En San Juan, Puerto Rico a MAY 3 1 2019
Leda—Sandra E. Torres Lépez
"~ Directora

Oficina de Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos del Gobierno de Puerto Rico
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