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Trabajo profesional que consiste en la planificacién, coordinacién, diretcion, SUPETVISION ¥ &
evaluacién de las actividades administrativas y operacionales de los servicios clinichs compiéndidhs™

en el hospital que se Ie asigne. e b

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y altamente complejo que conlleva planificar, dirigir,
supervisar y coordinar las actividades y operaciones de los servicios administrativos y clinicos que se
desarrollan en una institucién hospitalaria en Ia que se le provee tratamiento a pacientes con
frastornos y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias.

El (La) empleado(a) trabaja bajo ia direccibn general de un{a) Direétor(a) de Area. El trabajo
reéquiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de las funciones. El
trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coordina, dirige, supervisa y evalta las actividades ¥ los trabajos administrativos y
especializados que se desarrollan en la unidad de servicios hospitalarios a gue se asigne.

Desarrolla, implanta y evaltia las actividades y los programas v planes de trabajo para el
cumplimiento de los objetivos operacionales del hospital a su cargo.

Desarrolla Ias funciones administrativas correspondientes al presupuesto; recursos humanos;
autorizacién para la adquisicién de suministros, materiales, equipos; finanzas y contabilidad;
aspectos médicolegales y otras funciones administrativas de las operaciones de un hospital.

Supervisa y coordina con fimcionario(s) y unidades especializadas y reguladoras de la
Administracion y de agencias reguladoras externas, aspectos normativos de los servicios clinicos del

hospital bajo su responsabilidad.

Supervisa y evaltia los trabajos y el desempefio de la gerencia y funcionario (a)s que integran
los servicios clinicos y administrativos del hospital a su cargo.
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Coordina, implanta y supervisa las nommas, procedimientos, objetivos y politicas
desarrolladas por la alta gerencia y que rigen los servicios y operaciones de la unidad hospitalaria

bajo su direccion.

Asesora al personal gerencial supervisorio a su cargo y a la alta gerencia, en aspectos
relacionados con la administracidn y operacién de los servicios de salud bajo su responsabilidad.

Colabora y participa con funcionario(a)s de la Administracion y de organismos reguladores y
de acreditacién en los procesos de revision e inspeccion de los servicios hospitalarios bajo su

supervision.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos v actividades
administrativas que desarrolla.

Se traslada a diferentes localidades en la Administracion con el propésito de desarrollar
diversas actividades relacionadas con su trabajo.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamiento y
comunicacion electrénica de informacién relacionada con las actividades y procesos que desarrolia.

Representa a la Administracion en las gestiones y actividades oficiales relacionadas con las
labores que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y préicticas que se utilizan en la
administracién de servicios de salud.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la administracién y
supervisién de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos gque rigen la
administracién de los servicios y operaciones hospitalarias.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortogréficas.

Habilidad para la interpretacién y aplicacién efectiva de normas, reglamentos,
procedimientos y politicas de operacion y de trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente v por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en sitnaciones y bajo condiciones que

generan tension

-Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el anélisis, comprensién e interpretacién efectiva de gran variedad de
documentos, informes y otros escritos complejos y especializados relacionados con su especialidad.

Habilidad paré establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con sus compafiero(a)s,
supervisore(a)s, funcionario(a)s de la ddministracion y plblico en general.

Destreza en la operacidn de equipos y sistemas de informaética que se utilizan para el registro,
acceso, procesamiento y comunicacién electrénica de informacién.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestria en Administracién de Servicios de Salud cursado en una universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de adminisfracién de servicios de salud en

facilidades hospitalarias.
Requisitos Especiales

Licencia de Administrador de Servicios de Salud expedida por la Tunta Examinadora de
Administradores de Servicios de Salud de Puerto Rico. Membresia activa del Colegio de
Administradores de Servicios de Salud de Puerto Rico. Registro y Recertificacién vigente de

Profesionales de la Salud.
Periodo Probatorio

Siete (7) meses.
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ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE SALUD EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, direccion, supervision, coordinacién y
evaluacion de las actividades administrativas y operacionales de los servicios clinicos comprendidos
en el centro que se le asigne.

Aspectes Distintivos del Trabajo

Eltrabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva planificar, dirigir, supervisar
y coordinar las actividades y operaciones de los servicios administrativos y clinicos que se desarrollan
en un centro de servicios en ¢l que se le provee tratamiento a pacientes con trastormos y condiciones
mentales y de uso ¥ abuso de sustancias.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccion general de un{a) Director(a) de Centro de
Tratamiento. [El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de las funciones. Eltrabajo es evaluado mediante reuniones, informes v de acuerdo con

los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, dirige, supervisa, coordina y evaliia las actividades y los trabajos administrativos y
especializados que se desarrollan ¢n el centro de servicios a que se asigne.

Desarrolla, implanta y evalita las actividades y los programas y planes de trabajo para el
cumplimiento de los objetivos operacionales del centro a su cargo.

Colabora en el desarrollo de las funciones administrativas correspondientes al presupuesto;
recursos humanos; autorizacion para la adquisicién de suministros, materiales, equipos; finanzas y
contabilidad; aspectos médicolegales y otras funciones administrativas de las operaciones de un

centro.

Supervisa y coordina con funcionario(s) y umidades especializadas y reguladoras de la
Administraciény de agencias reguladoras externas, aspectos normativos de los servicios clinicos del
centro bajo su responsabilidad.

Supervisa y evalfia los trabajos y €l desempefio de lo(a)s fincionario(a)s que integran los
servicios clinicos y administrativos del hospital a su cargo. : '
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Coordina, implanta y supervisa las normas, procedimientos, objetivos y politicas desarrolladas

por ld alfa gerencia'y que Tigen los servitios y operaciones del céntro de tratamiento bajo su
direccidn.

Asesora al personal supervisorio a su cargo y al(a la) Director(a) del Centro de Tratamiento,

en aspectos relacionados con la administracién y operacion de los servicios de salud bajo su
responsabilidad.

Colabora y participa con funcionario(a}s de la Administracion y de organismos reguladores y
de acreditacién en los procesos de revision e inspeccidn de los servicios hospitalarios bajo su

SUpervision.

Redacta informes, cormmicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas que desarrolla.

Se traslada a diferentes localidades en la Administracicn con el propésito de desarrollar
diversas actividades relacionadas con su trabajo.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamiento y
comunicacion elecironica de informacién refacionada con las actividades y procesos que desarroliz,

Representa a la Administracion en las gestiones y actividades oficiales relacionadas con Jas
labores gue se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los prncipios, técnicas y practicas que se utilizan en la
administracién de servicios de salud.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la administracién y
supervision de recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes, normas y procedimientos que rigen la administracién
de los servicios y operaciones hospitalarias.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para la interpretacion y aplicacién efectiva de normas, reglamentos, procedimientos
y politicas de operacién y de trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad pata desempedarse dé forra eféctiva en situaciones ¥ bajo condiciones que generan
tensidn
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad Ia solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el analisis, comprension e interpretacién efectiva de gran variedad de
documentos, informes y otros escritos complejos y especializados relacionados con su especialidad.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s,
supervisore(a)s, funcionario{a)s de la Admirnistracién y péblico en general.

Destreza en la operacién de equipos y sistemas de informética que se utilizan para el registro,
acceso, procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestria en Administracion de Servicios de Salud cursado en una universidad
acreditadn.

Requisitos Especiales
Licencia provisional o permanente de Administrador de Servicios de Salud expedida por la
Junta Examinadora de Administradores de Servicios de Salud de Puerto Rico. Membresia activa del

- colegio de Administradores de Servicios de Salud de Puerto Rico. Registro y Recertificacion vigente
de Profesionales de la Salud.

Pericdo Probatorio

Doce (12) meses.

(53]
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Fn Virhid dé Ia autoridad qiie nos confiere la Ley niimero 184 del 3 de agosto de 2004, Seccitn 6.2,
por la presente aprobamos la precedente clase que formara paste del Plan de Clasificacion de Puestos
para ¢l Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la adiccidn, a
partirdel 1 de  junmio de2005.

En San Juan, Puerto Ricoa 1 de__ junio de 2005 .
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AGENTE DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en proveer servicios de proteccién y vigilancia a personas e
instalaciones durante el turno asignado.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria y de campo que conlleva la
responsabilidad de proveer servicios de proteccién y vigilancia en las distintas instalaciones de la
Agencia.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Supervisor(a) de Servicios
de Seguridad o de un(a) Supervisor(a) de. Servicios Generales o de un(a) empleado(a) en un puesto
directivo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se evaliia mediante observacion directa y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Vigila los terrenos, edificios, equipo y demas propiedades de la Adminisiracion.

Mantiene el orden en sitios donde asiste piblico y esti alerta sobre las violaciones de las
normas establecidas en la unidad de trabajo a que se asigne.

Custodia las ilaves que dan acceso a las instalaciones y se encarga de abrir en la mafiana
y cerrar las mismas en la tarde.

Orienta a pacientes y visitantes sobre la localizacion de los diferentes servicios que se
ofrecen en las instalaciones a las que se asigne y en las distintas dependencias de la Agencia.

Investiga accidentes o cualquier anormalidad que ocurra y colabora con la Policia de
Puerto Rico y autoridades en las investigaciones de sucesos que ocurran durante su turno de
trabajo.

Vela por la conservacion del equipo y rinde informes sobre dafios o pérdidas a la propiedad
y sobre otras novedades que ocurren en su turno de trabajo.
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Esté a cargo de izar, bajar y guardar las banderas oficiales de la instalacién a que se le
asigne.

Controla el transito de vehiculos que circulan en las instalaciones de la Agencia.
Activa y desactiva ascensores, alarmas y otros.
Anota en un libro de novedades los sucesos del dia.

Se comunica con las personas designadas o a cargo de atender cualquier emergencia que
surja.

Reporta vehiculos de motor que violan los reglamentos de transito correspondientes a las
instalaciones que se le asigne vigilar,

Testifica en las cortes de justicia en caso necesario.

Escolta y protege a funcionario(a)s de la Agencia cuando asisten a instituciones bancarias
y en actividades especiales.

Redacta los informes que se le requieran.

Conocimientos, Habilidades v Destrezas Minimas
Conocimiento de las pricticas y medidas de proteccion y seguridad de bienes y personas.
Habilidad para redactar informes en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo, con empleado(a)s y
puablico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Seis (6) meses de experiencia en trabajos de
vigilancia.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos Ia precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de 1a Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccion, a partir del 19 de Mo Uid i A% de >0 | |

En San Juan, Puerto Rico a /5 de(hepece o fine - de oo/

Emmalind Garcia Garcia ' Dalila B/ Aguild 7
Administradora Adminigtradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccion
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ANALISTA DE CONTABILIDAD
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propésito de determinar las acciones a seguir dentro de los procesos
contables establecidos.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana 'y de oficina que conlleva
el estudio y analisis de gran variedad de transacciones contables y financieras con el propésito de
comprobar el cumplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacién. El (La)
empleado(a) es responsable de la revisién y verificacion de la informacién contenida en
documentos e informes de contabilidad y finanzas que generan las unidades de trabajo con el
proposito de estudiarlas para determinar el procesamiento, el tratamniento y la accién contable
correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y practicas en vigor.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Supervisor(a) de
Contabilidad o de un(a) empleado(a) en un puesto supervisorio o directivo. El trabajo requiere

que el(la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el propésito
de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos aplicables.

~ Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignen.

Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables. '

Registra, actualiza y controla gran variedad de informaci6n correspondiente a transacciones
contables y financieras.

Orienta a funcionario(a)s de la Agencia en la tramitacién de transacciones contables.

Analiza cuentas con el propésito de informar a la gerencia el estado de las mismas.

1
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Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Emite comprobantes de pagos y verifica la correccién de las facturas antes de generar los
pagos.

Atiende suplidore(a)s personalmente y por teléfono para resolver problemas de diversa
indole.

Redacta informes detallados de las transacciones contables correspondientes a las cuentas
que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos producto
de los anlisis de las cuentas que desarrolla.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).
Redacta comunicaciones relacionados con los asuntos de trabajo.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, procesamiento y comunicacién
electrénica de informacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
contabilidad. -

Conocimiento de las Leyes y reglamentos estatales y federales gue rigen las actividades de
contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacién de gran variedad de informacién contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en operaciones
matematicas basicas. '
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Habilidad para la identificaci6n, registro y transcripcidn de nimeros con rapidez y
precision.

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y Jlevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol ¢ inglés. :

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s, funcionario(a)s gubernamentales y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en contabilidad
o finanzas cursado en una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de
contabilidad.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para e} Servicio de Carrera de la Administracidn de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del |4 de WiV ¢ Y Al de 2o ]

En San Juan, Puerto Rico a /¢ _de M desges .

éw/ﬁaué /ZZ e 'F(Z a.: | pﬁﬁﬂﬁ Ly

Emmalind Garcia Garcia Dalila fi.@(guilﬁ

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién
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ANALISTA DE CONTABILIDAD EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje del estudio de documentos y
transacciones de contabilidad y finanzas con el propdsito de determinar las acciones a
seguir dentro de los procesos contables establecidos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad rutinaria a nivel de
ingreso y de adiestramiento que conlleva el estudio y analisis de gran variedad de
transacciones contables y financieras con el propésito de comprobar el cumplimiento de
las mismas para su procesamiento y contabilizacién. El (La) empleado (a) colabora en la
revisién y verificacién de la informacién contenida en documentos e informes de
contabilidad y finanzas que generan las unidades de trabajo con el proposito de
estudiarlas para determinar el procesamiento, el tratamiento y la accion contable
correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y practicas en Vigor.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un (a) especialista o
de un (a) empleado (a) en un puesto supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el
(la) empleado (a) ejerza alguna iniciativa moderada en el desempefio de sus fanciones.
El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados
obtenidos. l

Ejemplos de Trabajo

_ Participa en el analisis de la informacién contable de documentos y transacciones
contables con el propésito de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los
sistemas y procedimientos aplicables.

Colabora en las siguientes tareas asignadas; acreditar, debitar transacciones de las
cuentas que se le asignen, verificar, comprobar la correccién de la informacion contenida
en documentos y transacciones contables, registrar, actualizar y controlar gran variedad
* de informacién correspondiente a transacciones contables y financieras.

Participa en el proceso de orientacién a funcionarios (as) de la Agencia en la
tramitacién de transacciones contables.

Participa en el analisis de cuentas con el propésito de informar a la gerencia el
estado de las mismas.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.
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Habilidad para el desarrollo y el mantenimiento de re gistros y expedientes.
Habilidad para la redacci6n de comunicaciones e informes.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente v por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafieros (as), funcionarios (as) pubernamentales y piiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacion de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en
contabilidad o finanzas cursado en una universidad acreditada.

Periodo Probatorio
Doce (12) meses.

En Virtud De la Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de
2004, Secci6n 6.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn, a partir del 19 de

noviembre de 2001.%

En San Juan, Puerto Ricoady) de & 4 5737@ de 200 A

J
ﬁﬁsé L. Galarza ArbonZ, MD, MPH
Administrador

* Qe crea esta clase con efectividad al 1 de agosto de 2007 debido a que no se cred un
nivel anterior al de Analista de Contabilidad que permitiera realizar labores de menor
complejidad.
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ANALISTA DE EVALUACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de informacién disponible correspondiente
a actividades y programas de la Agencia con €l propésito de evaluar el funcionamiento y
desempeiio de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio detallado de
servicios, actividades y programas de la Agencia con el propdsito de determinar la accesibilidad,
calidad y desempeiio de los mismos. El (La) empleado(a) es responsable del desarrollo y la
aplicacién de planes e instrumentos de evaluacion con el propésito de comprobar la calidad del
funcionamiento de gran variedad de actividades de la Agencia para informar y documentar sobre
el desempeiio de las mismas. El (I.a) empleado(a) puede asignar y revisar el trabajo del personal
oficinesco y auxiliar que se le amgne

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervzszon geneml de un(a) especialista,
supervzsor(a), gerente o directivo del campo de la evaluacién o de la planificacién. El trabajo
requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempeiio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia, evalia e interpreta datos e informacién de programas, servicios y actividades de
la Agencia con el propésito de desarrollar los trabajos de evaluacién que se le asignen.

Disefia y desarrolla planes e instrumentos de medicién y evaluacién para comprobar la
accesibilidad, calidad y desempeifio de los servicios, programas y actividades de los servicios de
salud y otros programas que administra la Agencza

Investiga las causas de los resultados de las evaluaciones con el propésito de recomendar
alternativas y estrategias correctivas. -

Desarrolla y redacta informes narrativos con recomendaciones detalladas, fundamentadas
y documnentadas con los estudios que realiza de las actividades y programas de la Agencia, con el
propdsito de orientacion y guia en los procesos de evaluacién y toma de decisiones.
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Disefia y desarrolla presentaciones que contienen informacién esquemdtica, gréfica,
estadistica y de otra naturaleza con el prop6sito de resumir y simplificar informacion para la mejor

comprension y visualizacién de la misma.

Disefia y desarrolla los sistemas, procedimientos e instrumentos necesarios para el manejo
adecuado de sistemas de informaci6n y para la recopilacién de la informacién indispensable a
utilizarse para la comprobacion de la calidad de las actividades y programas.

Opera equipos de microcomputadoras con aplicaciones comerciales y especializadas que
se utilizan en los estudios de medicién y evaluacién,

Da seguimiento al progreso de actividades y objetivos para comprobar y determinar el
estado actualizado de los mismos.

Colabora en el desarrollo de objetivos y estrategias correctivas para mejorar la calidad de
servicios y el desempefio de actividades y programas de la Agencia.

Coordina y da seguimiento a una variedad de asuntos administrativos y especializados de
los estudios y actividades que realiza.

Supervisa y coordina los trabajos y actividades del personal oficinesco y auxiliar que se le
asigne.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practlcas que se utilizan en el campo de la-
evaluacion.

Conocimiento de los principios y métodos de la investigacién cientifica.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de estadisticas.

Conocimiento de los programas y aplicaciones comerciales y especializadas en el campo
de la evaluacién, para sistemas procesamiento y comunicacion clectronica de informacién y
microcomputadoras. =

Conocimiento de los idiomas espaiol e inglés.
Habilidad para el anilisis e interpretacion efectiva de informacién.

Habilidad para la organizacién de procesos e informacion.

2
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Habilidad para la aplicacién efectiva de formulas matematicas.
Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para la deduccién de conclusiones obtenidas mediante la aplicacién del método
cientifico.

Habilidad para la investigaci6n cientifica de procesos relacionados con el campo de la
evaluacion y planificacién.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para €l desarrollo, redaccién y presentacién de informes claros, preusos y bien
fundamentados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los 1d10mas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo y otros funcionario(a)s gubernamentales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Estadisticas o en Ciencias Naturales suplementado con seis {6)
créditos en estadisticas de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experzencxa en trabajos
de evaluacion del desempefio de programas de salud.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6n 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del )4 de MCL ¢ M BLde DuC!

En San Juan, Puerto Rico a /& de < Xopcemdee de 200/ .

fmw %%«w’ e L g, ] v

Emmatind Garcia Garcia Dalila E. #fuild

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién
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ANALISTA DE PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio e investigacién de informacién social,
econémica, programatica y de otra indole con el propésito de asistir en la estructuracién y
desarrollo de planes para diversas actividades y programas de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana 'y de oficina que conlleva
el estudio de gran variedad de informacién socioeconémica, estadistica, programatica y de otras
fuentes disponibles con el propésito de desarrollar propuestas, modelos y esquemas de planes,
métodos, estrategias, objetivos y otros instrumentos necesarios para la proyeccion y estructuracion
cientifica y planificada de actividades de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisin general de un(a) especialista, supervisor(a),
gerente o directivo del campo de la planificacién. El trabajo requiere que el (la) empleado(a)
ejerza Iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Recopila, estudia, analiza, evalia e interpreta datos e informacién social, economica, de
programas y proyectos y de gran variedad de temas, campos y fuentes con el propésito de
desarrollar los trabajos de plamficacmn que se le asignen.

Colabora en el analisis de gufas federales y preparacién de propuestas para solicitar fondos
para la Administracion.

Analiza informes, estadisticas y otras fuentes de informacién social, econémica,
programitica y de otros campos de la salud con el propésito de estructurar y desarrollar objetivos,
métodos, estrategias y otros instrumentos para propuestas, planes y proyectos correspondlentes
a actividades y programas de la Agencia.

Desarrolla informes narrativos con recomendaciones detalladas, fundamentadas y
documentadas con los estudios que realiza de actividades y programas de la Agencia con el
proposito de orientacion y guia en los procesos de planificacién y toma de decisiones.

Participa en el proceso de revision de propuestas referidas por Ia Junta de Planificacién y
entidades piblicas y privadas para solicitar fondos a la Administracion.

1
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Disefia y desarrolla presentaciones que contienen informacién esquemética, grafica,
estadistica y de otra indole con el propésito de resumir y simplificar informacién para la mejor
comprensién de la misma.

Opera equipos de microcomputadoras con aplicaciones comerciales y especializadas que
se utilizan en los estudios de planificacién.

Participa en reuniones y adiestramientos en y fuera de Puerto Rico segiin requerido.

Define, analiza e interpreta resultados de los estudios de las actividades y programas que
se le asignan.

Coordina con otros funcionario(a)s y unidades de trabajo de la Agencia y da seguimiento
a una variedad de asuntos administrativos y especializados de los estudios y actividades que
realiza. '

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas gue se utilizan en el campo de la
planificacién. '

Conocimiento de los programas y aplicaciones comerciales y especializadas en el campo
de la planificacion, para sistemas de procesamiento y comunicacion electrénica de informacién y
microcomputadoras.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacién efectiva de informacion.

Habilidad para la organizacion de procesos e informacién.

Habilidad para la aplicacién efectiva de formulas mateméticas.

Habilidad para la localizacion y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para la investigacién cientifica de procesos relacionados con €l campo de la
planificacién.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para el desarrollo, redaccion y presentacion de informes claros, precisos y bien
fundamentados.
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente v por escrito en los idiomas
espafiol e inglés. ;

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
compafiero(a)s de trabajo y otros funcionario(a)s gubernamentales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Un (1) afio de experiencia profesional en el campo de la planificacién en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Analista de Planificacién en
Adiestramiento, emn el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de Salud Mental y
Contra la Adiccion. '

Requisitos Especiales

Licencia de Planificador(a) Profesional expedido por la Junta de Planificadores de
Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del / 9 de _MoVieHBEEde Eoc -

En San Juan, Puerto Rico a ~¢ de m&u dea?2/ |

Emmalind Garcia Garcia Dalila E. #uild

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracion de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién
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ANALISTA DE PLANIFICACION EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de las técnicas y practicas que se utilizan
en el desarrollo de los estudios e investigaciones sociales, econdmicas, programaticas y de otra
indole con el propésito de asistir en la estructuracién y desarrollo de planes para diversas
actividades y programas de la Agencia.

Aspéctas Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana , de oficina a nivel de
ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje de los procesos de anilisis y estudios de
gran variedad de informacién socioeconémica, ‘esta_distica, programatica y de otras fuentes
disponibles con el propésito de aprender a desarrollar propuestas, modelos y esquemas de planes,
los métodos, las estrategias y los objetivos necesarios para la proyeccién y estructuracién
cientifica y planificada de actividades de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) especialista,
supervisor(a), gerente o directivo del campo de la planificacién. El trabajo requiere que €l (la)
empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalia
periGdicamente para determinar su progreso y se revisa mediante observacién directa,
presentacién de informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Participa junto a otro(a)s especialistas y profesionales en la recopilacién, estudio, analisis,
evaluacion e interpretacién de datos e informaci6n social, econémica, de programas y proyectos
y de gran variedad de temas, campos y fuentes con el propésito de aprender los procesos de
desarrollo de los trabajos del campo de la planificacién de su unidad.

Colabora con otro(a)s especialistas de mayor jerarquia y experiencia en el analisis de
guias federales y en el desarrollo de propuestas de solicitud de fondos para la Administracion.

Analiza informes, estadisticas y otras fuentes de informacién social, econémica,
programatica y de otros campos de la salud con el propésito de aprender a estructurar y desarrolar
objetivos, métodos, estrategias y otros instrumentos para las propuestas, planes y proyectos
correspondientes a actividades y programas de la Agencia.
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Con la ayuda de un(a) especialista desarrolla informes narrativos con recomendaciones
detalladas, fundamentadas y documentadas con los estudios que realiza de actividades y programas
de la Agencia con el propésito de orientacién y guia en los procesos de planificacién y toma de
decisiones.

Participa en el proceso de revisién de propuestas referidas por Ia Junta de Planificacién y
entidades piiblicas y privadas para solicitar fondos a la Administracion.

Disefia y desarrolla presentaciones que contienen informacién esquemdética, gréfica,
estadistica y de otra indole con el propésito de resumir y simplificar informacién para la mejor

comprension de la misma,

Opera equipos de microcomputadoras con aplicaciones comerciales y especializadas que
se utilizan en los estudios de planificacion.

Participa en reuniones y adiestramientos en y fuera de Puerto Rico segiin requerido.

Define, analiza e interpreta resultados de los estudios de las actividades y programas que
se le asignan.

Coordina con otros funcionario(a)s y unidades de trabajo de la Agencia y da seguimiento
a una variedad de asuntos administrativos y especializados de los estudios y actividades que
realiza.
C.onocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, bésicos que se utilizan en el campo de la planificacién.

Conocimienio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anilisis e interpretaci6n efectiva de informacién.

Habilidad para la organizacién de procesos e informacion.

Habilidad para la aplicacion efectiva de formulas matematicas.

Habilidad para 1a localizacién y utilizacién efectiva de fuentes de referencia.

Habilidad para la investigacién cientifica de procesos relacionados con el campo de la
planificaci6n.
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Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para el desarrollo, redaccién y presentacion de informes claros, precisos y bien
fundamentados.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
compaiiero(a)s de trabajo y otros funcionario(a)s gubernamentales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Maestria en Planificacién cursado en una universidad acreditada.
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975 ,
Seccion 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte

del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de 1a Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del |9 de NOVIeU BREge C 1

En San Juan, Puerto Rico a /¢ de MLLMLL/ degroe s .

ﬁmow/éﬁ«al /éguj/ AEr— . 0

Emmalind Garcia Garcia Dalila €. Aguili
Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién
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. ANALISTA DE PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y
transacciones de contabilidad y finanzas con el propésito de determinar las
acciones a seguir dentro de los procesos contables establecidos para la
administracion eficaz del presupuesto y los fondos de la Agencia. '

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana el
cual conlleva el estudio y andlisis de gran variedad de transacciones contables y
financieras con el proposito de comprobar ef cumplimiento de las mismas con [os
parémetros  presupuestarios establecidos para su procesamiento vy
contabilizacion. El {La) empleado (a) es responsable de la revision y verificacion
de la informacién contenida en documentos e informes de contabilidad y
finanzas ‘que generan las unidades de trabajo con el propésito de estudiarias
para determinar el procesamiento, el tratamiento y la accién contable
correspondiente de acuerdo con las normas, sistemas y practicas en vigor.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a)
funcionario (a) en un puesto directivo en el campo de presupuesto. El frabajo
requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo
con jos resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo
Analiza la informacién contable de documentos de transacciones
contables con el proposito de determinar las acciones a sequir para el control

presupuestario, segln los sistemas y procedimientos establecidos.

Desarrolla proyecciones de gastos para observar el comportamiento de
las cuentas y detectar posibles sobregiros.

Participa en el desarrollo y redaccién de peticiones presupuestarias

Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignen y
prepara transferencias de fondos entre programas.
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Certifica fondos en todas las transacciones que conlieven impacto fiscal
tanto para cuentas federales como estataies para fines de la autorizacion
correspondiente de su supervisor (a) o por el (la) funcionario (a) autorizado (a). . =~

Verifica y comprueba la correccion de ia informacién contenida en -
documentos de transacciones presupuestarias. - -

Coordina gran variedad de fransacciones contables, financieras y
presupuestarias con otros (as) funcionarios (as) y unidades de trabajo en y fuera
de la Agencia, tales como creaciones de cuentas, exiensiones y vigencias de
cuentas que asi lo requieran. :

Orienta a funcionarios (as) de la Agencia en la tramitacién de asuntos
financieros y administracion presupuestaria. -

Da seguimiento a la gerencia de los programas, para la implantacion de
las medias correctivas relacionadas con el presupuesto recomendado en los
informes de monitorfas y de auditorias.

Revisa los presupuestos desglosados enviados por las entidades
privadas y se asegura que estén de acuerdo con las propuestas presentadas a
los organismos reguladores y legislativos correspondientes.

Analiza cuentas con el propésito de informar a la agencia el estado de las
mismas y asigna cifras de cuentas para contratos de servicios profesionales,
reparaciones de equipos y servicios misceianeos.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Redactas informes detallados de las transacciones contables
correspondientes a las cuentas que se le asignen.

informa a su supervisor (a) las irregularidades, deficiencias y otros
sefialamientos producto de los andlisis de las cuentas.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones
y ofros.

Desarrolla y redacta los informes de acfividades gue e asigne su
supervisor (a). '

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se ufilizan en el
campo de la contabilidad. ' ‘
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Conocimiento-de‘las leyés.y reglamentos pstatales y federales que figen.
- las actwldades de contabmdad y finanzas gubernamentaies R i

Conoc:lmlento de los. 1d|omas espanol e mg!es

Algu'n c:o'nocnmlento de Ios proced;mlentos que se utilizan en la-
administracion del presupuesto gubernamental

Hablhdad para el anahsns e mterpretacron de gran variedad de snformamon
contable v financiera.

Habilidad para fa utilizacién de gran vanedad de informacidn numérica en
operaciones matematicas basicas.

Habllidad para la identificacion y transcripc:lon de numeros con rapidez y
precision. . :

Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones
impartidas oralmente y por escrito.

Habilidad para el desarrolle y el mantenimiento de registros vy
exped;entes

Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes complgjos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito en
los idiomas espafnol e inglés. ' :

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
la gerencia, compaferos (as) de trabajo, funcionarios (sa) gubernamentales y
publico en general. -

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destrezas en la operacion de microcomputadoras con apl:cac;!ones
contables de presupuesto.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachiilerato de una universidad acreditada que incluya o esté
supiementando con seis (6) créditos en contabilidad. Dos (2) afios de
experienicia profesional en frabajos relacionados con andlisis, desarrolio y
administracion presupuestaria, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y

Ll
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: complejidad similar a las de'la clase de puestos de Analista de Presupuesto del o

Serwcxo F’ubllco o% Empresa Privada.
Periodo .Probatono

Cinco (b) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley niimero 184 del 3 de
agosto de 2004, Seccion 6.2, segln enmendada, por la presente modificamos la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra
la Adiccion, a partir del /5 de Qﬁbs 1o de 200 7

En San Juan, Puerto Rico a _/ ’//) de U 4557{7 ' de 200/

J@' %ﬂﬂ
Jose L. Galarza Arbop, MD,MPH
Administrador
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ANALISTA DE PRESUPUESTO EN ADIESTRAMIENTO -

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de los principios,
técnicas y practicas para el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con el propdsito de determinar las acciones a seguir
dentro de los procesos contables establecidos para la administracion eficaz del
presupuesto y los fondos de la Agencia. :

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana a nivel
de ingreso y de adiestramiento el cual conlieva el aprendizaje practico de los
procesos de estudio y andlisis de gran variedad de transacciones contables y
financieras con el propésito de comprobar el cumplimiento de las mismas con los
parametros  presupuestarios establecidos para su procesamiento Yy
contabilizacién. El (La) empleado (a) es responsable de la revision y verificacion
de la informacién contenida en documentos e informes de contabilidad y finanzas
que generan las unidades de trabajo con el propdsito de estudiarlas para
determinar el procedimiento, el tratamiento y la accién contable correspondiente
de acuerdo con las normas, sistemas y practicas en vigor.

El (La) empleado(a) trabaja bajo ia supervision inmediata de un
Especialista Principal o de un(a) funcionario(a) en un puesto directivo en el
campo de presupuesto. El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza
alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante
el proceso y a la terminacién de las asignaciones para verificar ia correccion y
cumplimiento con las instrucciones impartidas y con las normas y procedimientos
aplicables.

Ejemplos del Trabajo

Participa en el andlisis de la informacién contable de documentos de
transacciones contables con el propésito de determinar las acciones a seguir
para el control presupuestario, segdn los sistemas y procedimientos establecidos.

Participa en el desarrollo de proyecciones de gastos para observar el
comportamiento de las cuentas y detectar posibles sobregiros.

Participa en el desarrollo y redaccién de peticiones presupuestarias.
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Acredita y debita transacciones de las cuentas que se le asignan y prepara
transferencias de fondos entre programas.

Certifica las transacciones contables y financieras para fines de la
autorizacién correspondiente de su supervisor(a) o por el (ld) funcionario(a)
autorizad(a).

Verifica y comprueba la correccion de la informacién contenida en
documentos y transacciones presupuestarias y contables.

Coordina gran variedad de transacciones contables, financieras y
presupuestarias con otro(a)s funcionario(a)s y unidades de trabajo en y fuera de
la Agencia.

Orienta a funcionario(@)s de la Agencia en la framitacién de asuntos
financieros y administracion presupuestaria.

Da seguimiento a la gerencia de los programas, para la implantacion de
las medias correctivas relacionadas con el presupuesto recomendadas en los
informes de monitorias y de auditorias.

Revisa los presupuestos desgiosados enviados por las entidades privadas
y se asegura que estén de acuerdo con las propuestas presentadas a los
organismos reguladores y legisiativos correspondientes.

Analiza cuentas con el propdsito de informar a fa gerencia el estado de las
mismas y asigna cifras de cuentas para contratos de servicios profesionales,
reparaciones de equipos Y servicios miscelaneos.

Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

Redacta informes detallados de las transacciones contables
correspondientes a las cuentas que se le asignen.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, diferencias y otros
sefialamientos producto de los analisis de las cuentas.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones
y otros.

Desarrolla y redacta los informes de actividades que le asigne su
supervisor(a).
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: fCOnoc:mlem:os, Habsiidades y Destrezas Mmimas

Conoqmlento de los prsnc;pios, tecnlcas y practicas que se utuhzan en- ei R
- campo de Ia contabﬂldad ' S , o

Conoczmlento de Ias Ieyes Y reglamentos estataies y federales que rlgen las
actw:dades de contab:hdad y ﬁnanzas gubernamentales

Conocamnento de los ldiomas espanol e :ng!es

Algiin conocimiento de los procedimientos que se utilizan en fa
administracion de} presupuesto gubernamental. '

Habilidad para el analisis e mterpretacnon de gran variedad de informacion
contable y financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en
operaciones matematicas basicas.

Habilidad para la identificacion y transcripcion de nimeros con rapidez y
precision.

Habilidad para la coordinacion de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y Hlevar a cabo en forma efectiva instrucciones
impartidas oraimente y por escrito.

H'abilidad para el desarrollo y el mantenimiento de registros y
expedientes.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes complejos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva oralmente y por escrito en
los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
la gerencia, compafiero(a)s de trabajo funcmnano(a)s gubernamentales vy
publico en general.

Destrezas en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destrezas en ia operac:on de mlcrocomputadoras con aphcacuones‘
contables de presupuesto.
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" Preparacién Académica y Experiencia Minima
‘Grado'dé'Bachillerato de una uniVérsi'dad'aéreditada que incluya o esté
suplementando con seis (6) créditos en contabilidad.

Periodo Probatorioc

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, Seccién 6.2, por la presente aprobamos la precedente clase que
formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de
la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn, a partir del
/5 de 525054‘0 de 200_7.

En San Juan, Puerto Ricoa /5 de 4 j}ﬂﬁ 7v de 200 7.

Administrador
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ANALISTA PRINCIPAL DE CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio de documentos y transacciones de
contabilidad y finanzas con €l propoésito de determinar las acciones a seguir dentro de los procesos
contables establecidos y de la revisién del trabajo de otro(a)s analistas de menor jerarquia y
experiencia y de personal auxiliar en el campo de la contabilidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudic y anilisis de
gran variedad de transacciones contables y financieras con el propésito de comprobar el
cumplimiento de las mismas para su procesamiento y contabilizacién. El (La) empleado(a) es
responsable de la revisién y verificacién de la informacién contenida en documentos e informes
de contabilidad y finanzas que generan las unidades de trabajo con el propésito de estudiarlas para
determinar el procesamiento, el tratamiento y la accién contable correspondiente de acuerdo con
las normas, sistemas y practicas en vigor. El(la) empleado(a) es responsable ademis, de la
revision del frabajo de otro(a)s analistas de menor jerarquia y experiencia y personal oficinesco
y auxiliar que interviene en el procesamiento de las transacciones contables.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Supervisor(a) de
Contabilidad o de un(a) empleado(a) en un puesto supervisorio o directivo. El trabajo requiere

que el (1a) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa moderada en el desempéfio de sus funciones.
El trabajo se revisa mediante informes, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del ‘Trabajo

Colabora con su supervisor{a) en la revision, supervisién y coordinacién de los trabajos
del personal especializado, oficinesco y auxiliar de la unidad de trabajo a que se asigne.

Transmite directrices impartidas por el (la) supervisor(a) al personal oficinesco y
profesional que se le asigne.

Analiza la informacién contable de documentos y transacciones contables con el propésito
de determinar las acciones a seguir de acuerdo con los sistemas y procedimientos aplicables.

Acredita y debita transacciones de las cuentas complejas € importantes que se le asignen.
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Verifica y comprueba la correccién de la informacién contenida en documentos y
transacciones contables que desarrolla otro personal de contabilidad.

Registra, actualiza y controla gran variedad de informacién correspondiente a las
transacciones y a las cuentas que se le asignen.

Certifica las transacciones contables y financieras para el procesamiento y autorizacion
del(de 1a) supervisor(a) o funcionario(a) autorizado(a).

Orienta a funcionario(a)s de la Agencia en la tramitacién de transacciones contables.

Efectiia depositos bancarios correspondientes a seguro social federal, contribucién sobre
ingresos y otros que se le asignen.

Verifica y firma documentos originales que se envian al Departamento de Hacienda para
acompafiar los modelos de cuenta corriente, conciliacién bancaria, liquidacién de peticiones y

otros relacionados con las cuentas y procesos que se le asignen.

Analiza cuentas con el proposito de informar a su supervisor(a) y a la gerencia el estado
de las mismas. '

Atiende a funcionario(a)s personalmente y por teléfono para la solucién de asuntos
relacionados con las transacciones a su cargo.

" Cuadra y desglosa los débitos y créditos de gran variedad de cuentas.

~ Desarrolla y presenta una serie de informes peri6dicos detallados de las transacciones,
contables correspondientes a las cuentas, asuntos y actividades que se le asignen.

. Completa peticiones de lineas de crédito para procesar los pagos de las obligaciones
contraidas por la Agencia.

Informa a su supervisor(a) las irregularidades, deficiencias y otros sefialamientos producto
de los anilisis de las cuentas que desarrolla.

Custodia y controla gran variedad de documentos, recibos, autorizaciones, fondos de caja
menuda, efectos de pago y otros.

Sustituye a su supervisor(a), cuando le sea requerido.

Desarrolla y redacta los informes de actividad que le asigne su supervisor(a).

2
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Redacta comunicaciones relacionadas con los asuntos de trabajo.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, procesamiento y comunicacién
electronica de informacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el
campo de la contabilidad.

Conocimiento considerable de las Leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anilisis e mterpretacmn de gran variedad de informaci6n contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de mfonnac:lon numérica en operaciones
matematicas basicas.

Habilidad para la identificacion y transcripcién de nimeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y levar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para la confeccién y el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes complejos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relacmnes efectivas de trabajo con la gerencxa
compafiero(a)s, funcionario(a)s gubernamentales y piblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.
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Destreza en la operacion de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus .
componentes periferales.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacién en contabilidad
o finanzas cursado en una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos de
contabilidad, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase
de puestos de Analista de Contabilidad en el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccion..

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte

del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la macién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del (9§ de MO de 2¢(

En San Juan, Puerto Rico 2 ~g de W dea>gzrs .

Dot e e L L e

Emmalind Garcia Garcia Dalila E. &Zuilti

Administradora Adminisgpadora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién



