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ESPECIALISTA PRINCIPAL DE ASUNTOS REGULATORIOS Y
ADMINISTRATIVOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en organizar, coordinar y supervisar los
servicios relacionados de renovacion de registros, area de multas y archivos,
ofrecidos en la Division para el Control de Drogas y Narcoticos de la Oficina de
Organismos Reguladores.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl frabajo en esta clase es uno administrativo, complejo y especializado que
conlleva la responsabilidad de coordinar y supervisar la prestacion de servicios &
todo aquella persona o institucion registrada en la Divisién para el Control de
Drogas y Narcéticos. El (La) empleado (a) supervisa un grupo de empleados
(as) profesionales a cargo de la Seccidn de Certificacion de Multas y Registros
de Sustancias Controladas, Area de Archivo y Area de Imposicion de Multas.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de el (la) Supervisor (a)
de la Divisién para el Control de Drogas y Narcdticos. El trabajo requiere gque el
(la) empleado (a) ejerza iniciativa considerable en el desempefic de sus
funciones y responsabilidades. El trabajo es revisado mediante reuniones
periédicas, informes de progresoy por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Organiza, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la prestacion,
servicios a registrados.

Supervisa la labor desempefiada por un grupo de profesionales a cargo del area
de archivos, area de cartas de multas, amonestaciones, felicitaciones y Seccion
de Certificados de Registro de Sustancias Controladas.

Coordina las actividades de las areas de inspecciones a su cargo con el
proposito de ofrecer los servicios a todos los registrados.

Ofrece conferencia, seminarios y talleres sobre el manejo de informacion de la
Division para el Control de Drogas y Narcéticos y coordina adiestramientos.

Redacta, desarrolla y revisa informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el
servicio de las oficinas a su cargo.
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Atiende registrados en los procesos de solicitudes nuevas, como renovaciones e
imposiciones de multas al igual gue los procesos de archivo.

Redacta planes de trabajo relacionados a los procesos a lievarse a cabo en la
Seccion de Certificacion de Muitas y Registro de Sustancias Controladas.

Redacta informes, cartas y ofros documentos para su firma y la de Supervisor
(8) seglin requerido.

Desarrolla la peticion presupuestaria anual para el funcionamiento de los
servicios a su cargo. '

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos y programaticos que se
refieren su oficina y que complementan los mecanismos operaciones del area a
su cargo.

Asigna y coordina los trabajos en la Seccion de Certificacion de Multas y
Registros de Sustancias Controladas y las diferentes areas a su cargo.

Supervisa los planes de frabajo de cada area o seccion.

Representa a el (la) Director (a) o Sub-Director (a) en reuniones que citen
relacionadas con los procesos de adjudicacion de multas, ficencias, cartas de
amonestacion, cartas de felicitacion y area de archivo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
administracion publica.

Conocimiento considerable de los principios y procedimientos presupuestarios y
de gerencia gubermamental.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la
administracion y supervision de recursos humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacion, organizacion, desarrolio y presentacion de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
complejas e imprevistas.

Habilidad para la evaluacion y supervision de personal.
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Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones 'y bajo condiciones que
general alfos niveles de tension.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) arnos de

experiencia en el campo de servicios administratives, uno (1) de éstos en
actividades que requieran algin grado de supervision.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiera la Ley Namero 184 del 3 de agosto de
2004, Seccitn 6.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos 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,
apartirdel & de__ OCfub e de2007.

En San Juan, Puerto Ricoa ¥ de ncjb?grrf de 200 7

i~ %ﬁrm

0sé L. Galarza Arborfa, MD, MPH
Administrador

L
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ESPECTALISTA PRINCIPAL
DE CERTIFICACION, LICENCIAMIENTO Y SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar y supervisar las funciones relacionadas 2 Ia
inspeccibn y certificacién de todag aquellas facilidades e instituciones tanto publicas y privadas
dedicadas a la prevenci6n, tratamiento y rehabilitacién de personas con desGrdenes mentales,
adiccion a sustancias narcéticas y al alcohol.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en este clase es especializado, complejo de oficina y de campo que consiste en
la coordinacién y supervisién del desamollo de las distintas actividades regulatorias estatales y
federales de todas aquellas institnciones piblicas y privadas dedicadas s la prevencitn,
tratamiento y rehabilitacién de personas con desérdenes mentales, adiccién o dependencia a
sustancias narcéticas y el alcohol, para determinar el cumplimiento con las leyes basadas en los
requisttos especificos de cada reglamentacién de acuerdo al escenario de inspeccién.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervisién general de el {Ia) supervisor (a) de
Certificacién, Licenciamiento y Seguridad. El trabajo requiere que el (la) empleado (a) ejerza
iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones y tesponsabilidades. EI trabajo es
evaluado mediante la presentacién de informes y reuniones con su supervisor (a), para
determinar su progreso.

Ejemplos del Trabaje

Supervisa y coordina las actividades de inspecciones para Ia otorgacién de licencias,
certificacién y re-certificacién de facilidades taito piiblicas y privadas dedicadas a Ia prevencion,
tratamiento y rehabilitacién de personas con desordenes mentales, adiccidn o dependencia a
. Sustancias controladas, incluyendo el alcohol y el Programa de Ayuda al Empleado (PAE).

Orienta a los (as) inspectores (as) y a otros (as) funcionarios (as) de su 4rea en aspectos
relacionados con el procedimiento de administracién de la agencia.

Se traslada a diversas facilidades de Ja isla, incluyendo a Vieques ¥ Culebra, para la
supervision de las funciones que realizan los (as) inspectores (as) asignados (as) a la Divisién,
segim el itinerario de visitas asignadas.

Colabora con el (la) Supeﬁdsor (a) en la elaboracion y desarrollo de instnmenfos,
protocolos y manuales, segiin el nivel de servicio que presta la facilidad.

Orienta a los registrados sobre los aspectos clinicos, niveles de cuidado de Jos pacientes
basadoes en la evaluacién de sus necesidades, particularidades, siatomatologia v nivel de
funcionamiento.
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Colabora con su Supervisor (a) en la redaccion de los reglamentos necesarios para la
certificacién, Heenciamiento y seguridad de las facilidades de prevencibn, tratamiento y
rehabilitacién de salud v para la adiceion a otras drogas y alcohol.

Colabora en la peticidn presupuestaria de la Division de CertificaciOn, Licenciamiento y
Seguridad, de acuerdo con las gufas emitidas por la Oficina de Presupuesto de la Agenma v la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Colabora en la implantacién del Comité Revisor de la Division de Certificacion,
Licenciamiento y Seguridad.

Corrobora gue las facilidades cumplan con los requisitos establecidos en la Division de
Certificacion y Licenciamiento para ¢l tramite de desembolso de fondos legislativos otorgados a
entidades semi-pliblicas y privadas sin fines de lucro. -

Asiste a adiestramientos ofrecidos por la Agencia y por las comunidades terapéuticas
fuera de Puerto Rico v adiestra al personal respecto a las nuevas modalidades terapéuticas en la
prestacion de servicios de sustancias y alcohol.

Comparece como testigo en el Tribunmal, Departamento de Justicia y a vistas
administrativas que se ventilen en la Oficina de Asesoramiento Legal de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidén, Oficina del Procurador de Personas con
Impedimento, Oficina de Asuntos de la Vejez, Departamento de Ia Familia y otras Agencias, con
relacion al funcionamiento de la factlidad.

, Realiza visitas de investigacién a facilidades tanto ptiblicas o privadas que estin en
incumplimiento con las Leyes y el Reglamento de la Divisién de Certificacion, Licenciamiento y
Seguridad y el Reglamento de Sustancias Controladas.

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a su
area de trabajo.

Sustituye a el (la) Supervisor (a) de la Division de Certificacién, Licenciamiento y
Seguridad en su ausencia o cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de las disposiciones, técnicas y practicas relacionadas con la
certificacion, licenciamiento y seguridad de facilidades.

Conocimiento de las disposiciones del Reglamento para el licenciamiento de
instituciones.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y disposiciones para el
licenciamiento de instituciones.

Conocimiento de los principios de administracién y supervisién de recursos humanos.
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Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para dirigir y conducir ingpecciones e investigaciones de naturaleza
administrativa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
personal subalternas y funcionarios (as) de instituciones piiblicas y privadas. '

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

Conocimiento de las medidas de salud y seguridad de control de infecciones,
Preparacion académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad o institucién educativa acreditada, en el campo
de a enfermeria o de la conducta humapa. Cuatro (4) afios de experiencia en la practica de
enfermeria o de la conducta humana, uno (1) de éstos en trabajo de naturaleza y complejidad
similar a las de la clase de puesto de Supervisor (a) de Servicios de Enfermeria, Enfermero (a)
Generalista o Inspector (a) Principal de Certificacién, Licenciamiento y Seguridad,

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la profesién correspondiente al campo de competencia expedida por
la autoridad pertinente (si aplica). Registro y Colegiacion vigentes.

Periode Probatorio

Seis (6) meses

En virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Ntim. 184 del 3 de agosto del 2004,
Seccidn 6.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase gue formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccibn, a partic  del Zlp de

febrery de 200 & .

En San Juan, Puerto Rico a 6 de '7415/ Cro del 200 §.

>0 v - &WS/F ,,,[

José L. Galarza Arbona,
Administrador
Administracion de Servicios de
- Salud Mental y Contra Ia Adiccién
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ESPECIALISTA PRINCIPAL DE INSPECCIONES E INVESTIGACIONES DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar y supervisar las funciones relacionadas
con el desarrollo de investigaciones e inspecciones en cumplimiento de la Ley de
Sustancias Controladas.

Aspectos distintivos del trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo especializado y complejo, de oficina y de
campo que conlleva la coordinacion y supervision de las actividades administrativas y
operacionales de la Seccion de Inspecciones e Investigaciones de Sustancias
Controladas de la Agencia. Es responsable, ademas, de mantener una coordinacion
estrecha con otros componentes de control de droga y narcoticos y con ofras entidades
dentro del sistema de justicia criminal tales como: Policta de Puerto Rico, Instituto de
Ciencias Forenses, Administracion de Tribunales, Departamento de Justicia y otros.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de el (la) Supervisor de Control
de Drogas y Narctticos. El trabajo requiere que ¢l (la) empleado (a) ejerza iniciativa
considerable en el desempefio de sus funciones ¥y responsabilidades. Su trabajo es
evaluado considerable en el desempefio de sus funcicnes y responsabilidades. Su
trabajo es evaluado mediante reuniones, informes periddicos y por los resuitados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y supervisa las actividades administrativas y operacionales de la Seccion de
Inspecciones e Investigaciones del Control de Drogas y Narcoticos a que se asigne.

Participa en la ejecucion de ordenes de allanamiento y confiscaciones de sustancias
controladas, ademéas de arrestos por viclacion a ésta.

Supervisa y participa del proceso de destruccién y disposicion final de sustancias
controladas ilicitas que son entregadas a la division por las fuerzas del orden publico.

Colabora en investigaciones en coordinacion con el Departamenio de Justicia
relacionadas con la practica ilegal de la medicina, falsificacion de recetas, hurtos de
sustancias controladas, robo de recstarios, adquisicion ilegal de sustancias controladas
y otras investigaciones relacionadas.

Asesora y presta testimonio pericial en investigaciones criminales lievadas a cabo por
la Policia. :
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Coordina con agencias estatales y federales los planes de frabajo concernientes a
investigaciones e inspecciones como resultados de posibles violaciones a la Ley de
Sustancias Controladas.

Asesora a fabricantes, distribuidores y dispensadores de sustancias controladas sobre
las disposiciones aplicables de la Ley de Sustancias Controladas.

Participa en el comité evaluador de sefialamientos administrativos y recomienda la
imposicion de multas administrativas.

Asiste a vistas judiciales como resultado de investigaciones de caracter criminal
desarroliadas por el equipo de inspectoria y a vistas administrativas como resuitado de
investigaciones e inspecciones.

Participa en el desarrolio de planes de trabajo dirigidos a garantizar la confiabilidad y
agilizar los procesos de expedicion y renovacion de los Certificados de Registro de
Sustancias Controladas.

imparte instrucciones para el decomiso y disposicién final de sustancias controladas.

Redacta informes y comunicaciones para la firma de su supervisor (a) y la del
Administrador (a) de la Agencia.

Recomienda la imposicién de multas administrativas a violadores de la Ley de
Sustancias Controladas.

Revisa los informes rendidos por los grupos de inspectoria y recomienda las acciones a
seguir en casos de naturaleza criminal o administrativa.

Ofrece conferencias relacionadas con diferentes temas de drogas y narcoticos a
instituciones, segun lo soliciten.

Se traslada a diversas localidades para desarrollar diversas actividades relacionadas
con las funciones.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso del contenido y aplicacion de las leyes y reglamentos que rigen
las sustancias controladas en Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las técnicas utilizadas en la conduccion de
investigaciones criminales y administrativas.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion y supervision.
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Conocimiento de la composi'c:ién y funcionamiento del sistema de justicia criminal local
y federal.

Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles.

Conocimiento de las medidas y normas de seguridad aplicables al manejo y operacion
de armas de fuego.

Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de erhpteados (as).

Habilidad para dirigir y conducir inspecciones e investigaciones de naturaleza criminal y
administrativa. ‘

Habilidad para coordinar frabajos intra e interagenciales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
personal subalterno, compaferos (as) de trabajo, funcionarios (as) de instituciones

pUblicas y privadas y publico en general.

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

Destreza en la operacién y manejo de armas de fuego.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras y equipos de comunicacion remota
~ con el computador.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con actividades de inspecciones e investigacion de naturaleza
criminal o administrativa, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las de la clase de puestos de Inspector (a) de Sustancias Controladas en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios de Salud Mentat y Contra la
Adiccion.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En virtud de la autoridad gue nos confiera la Ley Namero 184 del 3 de agosto de 2004,

Seccion 6.2, segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que

formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de |la

Admlmstracnon de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, a partirdel 8 de
fubre.  de 2007,

En San Juan, Puerto Ricoa ¥ de pc.tbre de 200 "7

Py VN

ﬁfse L. Galarza Arbona D’ MPH
Admmistrador
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ESPECIALISTA PRINCIPAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y supervision de las actividades
correspondientes a los programas de servicios de deteccion de drogas que le ofrece la
Agencia a las instituciones gubernamentales para que ayuden a sus empleados (as)
con condiciones de uso y abuso de sustancias y la coordinacion y supervision de las
funciones de investigaciones e inspecciones en cumplimiento con la Ley de Sustancias
Controladas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativa, especializado, complejo, de oficina y de
campo que envuelve coordinar las actividades administrativas y operacionaies
correspondientes a los servicios de deteccién de sustancias que le provee la Agencia a
sus diferentes programas y organizaciones publicas que implantan programas de

ayuda a el (la) empleado (a) con condiciones de uso y abuso de sustancias.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de el (la) Supervisor (a) de
Control de Drogas y Narcétices. El trabajo requiere que el (la) empleado (a) ejerza
iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y se
evaliia mediante reuniones periddicas con su supervisor (a), informes de actividad y de
acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y supervisa las actividades administrativas y operacionales de los servicios
para los programas de deteccion de sustancias tanto de instituciones publicas como
privadas.

Coordina y supervisa las actividades administrativas y operacionales de la Seccién de
Inspecciones e Investigaciones del Control de Drogas y Narcoticos que se le asigne.

Coordina con funcionarios (as) de instituciones del gobiemo y unidades de trabajo de la
Agencia gran variedad de asuntos relacionados con los servicios de deteccion de
sustancias, ayuda y consejeria que provee la Administracion.

Coordina los procesos de facturacion y cobro por concepto de los servicios provistos
por la unidad de trabajo que dirge.

Participa en la ejecucién de ordenes de allanamiento y confiscaciones de sustancias
controladas, ademas de arrestos por violacion a ésta.

Supervisa y participa del proceso de destruccion y disposicién final de sustancias
controladas ilicitas que son entregadas a fa division por las fuerzas del orden publico.
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Colabora en investigaciones en coordinacién con el Departamentio de Justicia
relacionadas con la practica ilegal de la medicina, falsificacion de recetas, hurtos de
sustancias controtadas, robo de recetarios, adquisicion ilegal de sustancias controladas
y ofras investigaciones relacionadas.

Asesora y presta testimonio pericial en investigaciones criminales levadas a cago por
la Policia.

Coordina con agencias estatales y federales los planes de trabajo concermientes a
investigaciones e inspecciones como resultado de posibles violaciones a la Ley de
Sustancias Controladas.

Asesora a fabricantes, distribuidores y dispensadores de sustancias controladas sobre
las disposiciones aplicables de la Ley de Sustancias Controladas.

Participa en el comité evaluador de sefialamientos administrativos y recomienda la
imposicion de multas administrativas.

Asiste a vistas judiciales como resultado de investigaciones de caracter criminal
desarrolladas por el equipo de inspectoria y a vistas administrativas como resultado de
investigaciones e inspecciones.

Participa en el desarrolio de planes de trabajo dirigidos a garantizar la confiabilidad y
agilizar los procesos de expedicién y renovacion de los Ceriificados de Regisiro de
Sustancias Controladas.

Imparte instrucciones para el decomiso y disposicion final de sustancias controladas.

Redacta informes y comunicaciones para la firma de su supervisor (a) y la de el (1a)
Administrador (a) de la Agencia.

Recomienda la imposicién de multas administrativas a violadores de la Ley de
Sustancias Controladas.

Revisa los informes rendidos por los grupos de inspectoria y recomienda las acciones a
sequir en casos de naturaleza criminal o adminisfrativa.

Ofrece conferencias relacionadas con diferentes temas de drogas y narcoticos a
instituciones, segln {o soliciten.

Se traslada a diversas localidades para desarrollar diversas actividades relacionadas
con sus funciones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso del contenido y aplicacién de las leyes y reglamentos que rigen
las sustancias controladas en Puerto Rico.
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Conocimiento extenso de las normas, sistemas y procedimientos aplicables a los
programas de deteccion de sustancias.

Conocimiento considerable de las técnicas utilizadas y procedimientos aplicables en la
conduccién de investigaciones criminales y administrativas.

Conocimiento de los principios y préacticas modernas de administracién y supervision.

Conocimiento de la composicién y funcionamiento del sistema de justicia criminal local
y federal. :

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocirniento de las medidas y normas de seguridad aplicables al manejo y operacion
de armas de fuego.

Habilidad para dirigir y supervisar el trabajo de un grupo de empleados (as).

Habilidad para dirigir y conducir inspecciones e investigaciones de naturaleza criminal y
administrativa.

Habilidad para coordinar trabajos intra e interagenciales.
Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con la gerencia,
personal subalterno, compafieros (as) de trabajo, funcionarios (as) de instituciones

publicas y privadas y piblico en general.

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

Destreza en la operacién y manejo de armas de fuego.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras y equipos de comunicacion remota
con el computador. -

Preparacién Académicay Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
en trabajos relacionados con actividades de inspecciones e investigacion de naturaleza
criminal o administrativa, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las de la clase de puestos de Inspector (a) de Sustancias Controladas en el
Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra ia
Adiccion. :

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.



28250

En virtud de la autoridad que nos confiera la Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004,
Seccién B.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
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del 8 de

OCtubre. de 2007.
En San Juan, Puerto Ricoa 3 _de _OcA/ e de 200 7.

”’fa M/A /£ %\
1Bsé I Gafarza Arboha, MD,_MPH

Administrador
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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN CONTABILIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en colaborar en la supervision de las actividades
correspondientes al desarrollo y administracién de los procesos contables y financieros de
la Agencia que realiza el personal que se le asigne,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(La) empleado (a) trabaja bajo la direccicn general de un (a) Supervisor (a)
o Directivo (a) del Area de Asuntos Fiscales. El trabajo requiere que el (la) empleado (a)
ejerza iniciativa considerable en e} desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y asiste a su Supervisor (a) en la supervision de las actividades de la
contabilidad y de las finanzas de la Agencia que comprenden las cuentas a pagar,
intervencién de las cuentas, cobros, la actualizacién del sistema de informacién de las
cuentas y otras actividades relacionadas con log procesos de contabilidad v finanzas
institucionales.

Orienta a los (as) funcionarios (as) y directores (as) de Ia Agencia en todos los
aspectos y asuntos relacionados con las finanzas,

Revisa las transacciones financieras que se generan en las diferentes actividades y
unidades de trabajo que le asigne y le delegue sy supervisor (a).



agencias federales Y estatales 5]

> 1dles comgo: Seguro
Departamentq de Haciends Y otras.

Sustituye g

Su supervisor (& y Tepresenta g |
actividades oficiales

a Agenciq en las gestiones y las
que se le asignen.

Conocimient, de los idiomag €5pafiol e inglgs.

Habilidad Para el analisis ¢ interpretacién de gran variedad de informacién de tipo
contable y financiera,

Habilidad para la coordinacion de trabajos,
Habilidad Para trabajar de forma efectiva cop situaciones ¥ bajo condiciones que
generan tensiéy,

Habilidad Para comunicarse de forma efectiys verbalmente Y POr escrito en Jog
idiomas espafiol e inglgs, :
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Desarrolla informes estadisticos y de actividades de los procesos de trabajo a su
cargo.

Supervisa y evalia el trabajo que realiza el personal bajo su responsabilidad.

Sirve de Oficial de Enlace con agencias federales y estatales, tales como: Seguro
Social, “Internal Revenue Service”, Departamento de Hacienda y ofras.

Suministra informacién a los (as) auditores {as) internos (as) y externos (as)
durante las intervenciones que realizan a las cuentas institucionales.

Colabora con su supervisor (a) en el desarrollo e implantacion de los controles
necesarios para la contabilizacién de toda clase de fondos que se manejan en la Agencia.

Sustituye a su Supervisor (a) v tepresenta a la Agencia en las gestiones y las
actividades oficiales que se le asighen.

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, procesamiento y
comunicacion electrénica de informacion.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos locales v federales que rigen las
actividades financieras y contables gubernamentales.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan
en ¢! campo de las finanzas y contabilidad.

Conocimiento de la organizacidn, operacion y funcionamiento de las
dependencias de la Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anslisis e interpretacién de gran variedad de informacion de tipo
contable y financiera.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por esciito en los
idiomas espafiol e ingles.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, compafieros (as), funcionarios (as) gubernamentales, personal subalterno
y ptblico en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en
contabilidad o finanzas cursado en una universidad acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajos de contabilidad, uno (1) de ellos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de la clase de puestos de Analista Principal de Contabilidad en
el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccidn.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley ndmero 184 del 3 de agosto de
2004, Seccion 6.2, por la presente modificamos la precedente clase que formara parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la adiccion, a partir del /  de

AZCL(/D de 200 7.
En San Juan, Puerto Ricoa ¢ de M %p de 200 /

L o i
{éﬁ% L. GalarZa Arbona, XD, MPH ™
Administrador
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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN PESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en disefiar, organizar, evaluar y offecer adiestramientos
y otras actividades educacionales para el desarrollo y capacitacion del personal de la Agencia y
en la revisién del trabajo que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable que conlleva el
analisis y los estudios para el desarrollo de los procesos de disefio, organizacién, coordinacion,
offecimiento y evaluacién de adiestramientos y cursos educacionales que se utilizan para la
capacitacién del personal de la dgencia. Fl (La) empleado () a este nivel desarrolla los trabajos
mas especializados y complejos de la unidad de trabajo, ademas de servir de consultor (a) vy
~ orientador (a) del personal especializado de menor jerarquia y experiencia que se le asigne, a
manera de un (a) lider de grupo.

Fl (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general del (de 1a) Supervisor (a) de
Desatrollo de Recursos flumanos. Bl trabajo requiere que el (la) empleado. (2) ejerza iniciativa
moderada en el desempefio de sus fanciones. El trabajo se revisa mediante Jos informes gque

presenta y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Disefia, desarrolla, coordina y offece los adiestramientos, cursos y actividades
educacionales mas avanzadas y complejas para la capacitacion del personal de la Agencia.

Asigna, Ttevisa y evaltia el trabajo del personal especializado que le asigne su
supervisor (a).

Estudia, analiza y evalta gran variedad de informacion de diversas fuentes para el
desarrolle de moédulos y material educacional audiovisual y didictico a utilizarse en
adiestramientos, cursos, orientaciones, charlas, conferencias vy en otras actividades de
capacitacion de los recursos humanos.

Identifica, evalfia y recomienda recursos humanos de la Agencia para los programas de
capacitacién a instructores (as) en diversos campos.
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Orienta v adiestra al personal especializado, instructores (as), supervisores {as) y a otro
personal gerencial en las técnicas efectivas de orientacién ¥y adiestramiento de personal,
adiestramientos en el trabajo, programas de aprendizaje, salud ocupacional,
readiestramiento, desarrollo de liderato y otras que fomenten la calidad en los servicios, el
mejoramiento del clima laboral y el desempefio en general de los recursos humanos en la
organizacion.

Estudia e investiga necesidades de adiestramiento con el proposito de desarrollar
propuestas para su presentacion a su supervisor (a).

Coordina las actividades que le asigne su supervisor (a), entre la Agencia e instituciones

educativas, agencias publicas y privadas y olras organizaciones civicas y comunitanas:
Evalga la efectividad de los adiestramientos ¥ de otras actividades educacionales
mediante el analisis del rendimiento y eficiencia demostrado en el trabajo por el personal
adiestrado y de los resultados de las monitorias peri6dicas en las que se miden ofros aspectos.
Recopila y registra informacién estadistica que se utiliza en la evaluacion de progreso y
resultados de las actividades de adiestramiento ¥ capacitacidn que se OTganizan y administran en

la Agencia.

Redacta los informes, comunicaciones y escritos relacionados con las actividades que
realiza.

Se traslada a diversas localidades para desarrollar las actividades que se le asignen.

Opera microcomputadoras, equipos audiovisuales y otros equipos y sistemas de
procesamiento y comunicacion electronica de informacién para el desarrollo de diversas las
actividades de su trabajo.

Colabora con su supervisor (a) en el desarrollo de las actividades y procesos relacionados
que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, practicas, métodos ¥ procedimientos que se
utilizan en la ensefianza y capacitacion de adultos.

Conocimiento considerable de la teoria, procedimientos y practicas en el area de
desarrollo gerencial.

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

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

j\.
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Habilidad para disefiar, offecer, evaluar y supervisar programas de adiestramiento.

Habilidad para la localizacién y seleccién de materiales, métodos v técnicas que
contribuyan al mejoramiento y capacitacién de personal ejecutivo, supervisoiio, profesional y de
oficina.

Fiabilidad para comunicarse con claridad y precision, verbaimente y por escrito, en los
idiomas espafiol e inglés. :

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabaje con
empleados (as), la gerencia y con _funcionarios(as) de otras instituciones publicas v privadas y

publico en general. :

" Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras, —equipos
andiovisuales v de otros sistermnas y equipos propios de actividades educacionales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en upa universidad acredifada.  Cuatro {(4) afios de
experiencia en trabajos relacionados con el desarrollo de actividades educativas o actividades
relacionadas con la evalacién y offecimiento de adiestramientos y cursos educacionales
dirigidos a la capacitacién de personal o experiencia en actividades didacticas o de ensefianza.

Periodo Prebaterio

Cinco (5) meses.

En virtud de la antoridad que nos confiere la Ley nimero 184 del 3 de agosto de 2004,
Seccién 6.2, por la presente modificamos 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 31 de _Julio de 200 7

En San Juan, Puerto Ricoa 31 de julio de 200 7.

[ José L. Galarzd Arbona, MD MPH
Administrador

L
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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN PLANIFICACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el anilisis y evaluacién de informacion financiera y
econdmica con el propdsito de desarrollar planes estratégicos y propuestas econdmicas para la
obtencidn o asignacién de fondos federales y estatales y en la realizacion de trabajo de consultorfa
para personal auxiliar y especializado de menor jerarquia y experiencia.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable el cual conlleva
responsabilidad por la aplicacién de conocimientos en las dreas de planificacion social y econmica
para el desarrollo de planes estratégicos y propuestas econ6micas que viabilicen la implantacién
de los programas que tiene a su cargo la Agencia, y para la consultoria y asesoramiento
- especializado al personal auxiliar y a otro(a)s especialistas de menor jerarquia y experiencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) supervisor(a), gerente o
directivo del campo 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 por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Provee direccion y orientacion especializada a asistentes y especialistas de menor jerarquia
y experiencia en todos los aspectos relacionados comn la planificacion estratégica y desarrollo
organizacional.

Participa en el desarrollo de propuestas federales y estatales que se generan en la Agencia
para la obtencion de fondos.

Desarrolla y revisa anualmente el Programa de Inversiones de Cuatro Afios (P.1.C.A.)
mediante la integracién de todas las 4reas participantes de la Agenaa signiendo las guias
establecidas por la Junta de Planificacitn.

Ofrece asistencia especializada a lo(a)s directore(a)s de distintos programas de la Agencia
en relacion a los procesos de planificacién y desarrollo de recursos.

Analiza y traduce al idioma espafiol gufas y reglamentos federales desarrollados por el
Gobierno Federal para el desarrollo de propuestas econdmicas.

1
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Redacta informes anuales integrando todas las dreas participantes de la Agencia.

‘ Recopila y completa la informacién requerida en las diversas formas para la Oficina de
Revisién de Propuestas Federales, segiin las 6rdenes ejecutivas y boletines administrativos de la
Oficina del Gobernador.

Redacta cartas, informes y otros documentos.

Evalia propuestas y documentos presentados a la Administracion y desarrolla comentarios
y recomendaciones en torno a aspectos de politica ptiblica y planificacion.

Analiza la literatura enviada por las agencias federales con €l propésito de identificar
aquellos fondos disponibles para programas de prevencion o tratamiento de drogas, alcohol y salud
mental.

Revisa presupuestos asignados por el (la) Director(a) en aquellas propuestas que
necesiten reprogramacion.

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

Disefia y desarrolla presentaciones que contienen informacién esquemdtica, gréfica,
“estadistica y de otra indole con el propésito de resumir y simplificar informacion para la mejor
comprension de la misma.

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

A o

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

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

Conocimiento de los programas y aplicaciones comerciales y especializadas en el campo
. de 1a planificacion, para sistemas electrénicos de informacién y microcomputadoras.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para el anilisis e interpretacion efectiva de informacién.
Habilidad para la organizacién de procesos e informacién.
Ha’bilidad para la aplicacion efectiva de formula matematicas.
Habilidad para la localizacién y utilizacion efectiva de fuentes de referencia.

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

Habilidad para la investigacion cientifica de procesos relacionados con el campo de la
planificaci6n.

Habilidad para la coordinacion de trabajos.

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

Habilidad para comunijcarse de forma efectiva oralmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
companero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s gubernamentales,

?reparacién‘ Académica y Experiencia Minima

Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos de planificacién, uno (1) de estos
en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Especialista en
Planificacién del Servicio de Carrera de la Agencia.

Requisitos Especiales

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

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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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 formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adicci6n, a partir del _~% de Loreoidde  Soos

En San Juan, Puerto Rico a 2¢_de (xepseccLee> de Soo s .

Ermhid boet Gl LELG Lo

Emmalind Garcia Garcia Dalila E. ihi

Administradora Administfadora

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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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN PRESUPUESTO

Naturaleié def TI-‘il*ébrajo'
.Tr_abéjo ?rofesfonal quelc_clnﬁ.sislte en el analisis y desarrollo de transacciones especia]izadas
_correspondientes a actividades del desarrollo y la administracion del presupuesto de laAgenciay dela
revisién y coordinacion de los trabajos de especialistas de menor jerarquiay experiencia y del personal
auxiliar y oficinesco que se le asigne. ' '

Aspectos Distintivos del Trabajo_.

F] trabajo en esta clase es especializado y de complejidad considerable que conlleva el
estudio, analisis y evaluacion de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y
tramites de los procesos de desarrollo y administracién del presupuesto operacional de la dgenciay
de la monitorfa de programas subvencionados con fondos federales. El (La) empleado (a) es
responsable ademas, del desarrollo de anslisis fiscales, impactos de costos, analisis de gastos y del
desarrollo de las recomendaciones correspondientes para fundamentar solicitudes de fondos y otras
transacciones presupuestarias asi como de colaborar estrechamente con su supervisor (a) en la
revision y coordinacion de las actividades y trabajos del personal especializado en presupuesto y de
otro personal auxiliar y oficinesco que se le asigne. '

Fl (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a) funcionario (a) en un
puesto directivo del campo de presupuesto o de otro (a) funcionario {a) que ocupe un puesto de
supervisi6n en la Divisién de Presupuesto. El trabajo requiere que €l (la) empleado (a) ejerza
iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

. Coordina los trabajos y orienta a empleados (as) ¥ especialistas de menor jerarquia y
experiencia en los procesos de andlisis, desarrollo y administracién del presupuesto de la Agencia.

. Examina y analiza los fondos federales asignados a la Agencia en cuanto a términos y
condiciones, vigencia, pareo y requerimientos especiales para su uso, control y devolucion.

Tramita y procesa las transacciones presupuestatias y fondos federales aprobados de acuerdo
con las normas y procedimientos establecidos.

Desarrolla analisis de costos y proyecciones de gastos de diferentes actividades y programas
de la Agencia.

Coordina con fimcionarios (as) de las unidades de trabajo de la Agencia gran variedad de
asuntos correspondientes a transacciones de presupuesto y administracién y uso de fondos.

1
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Colabora con su supervisor (a) en la revision del trabajo del personal especializade, y auxiliar
que se le asigne. : R

Tmparte instrucciones y encomiendas de trabajo por orden y delegacion de su supervisor{ay. -« - -

Interpreta y aplica normas, sistemas y directrices establecidas que rigen la adrnhﬁsﬁacién de
fondos con el proposito de comprobar el cumplimiento con las mismas y controlar el presupuesto.

Registra y actualiza grein variedad de informacién para el desarroflo y produccion de informes::
periédicos requeridos por agencias reguladoras. ' -

Redacta comunicaciones ¢ informes pertenecientes a los asuntos presupuestarios de los -
programas federales que administra la 4gencia por medio de préstamos. .

Opera microcomputadoras y sistemas de informética con el propésito de producir y accesar
informacién relativa a su trabajo mediante las aplicaciones de los sistemas de informacion
comrespondientes.

Orienta y asesora a los (as) funcionarios (as) de la Agencia y de otras entidades mediante la
atencion de consultas relacionadas con el desarrolio y administracién del presupuestoy de propuestas
especiales para la distribucién de fondos.

Interviene los programas que funcionan con fondos federales en sus distintas etapas para
verificar el cumplimiento estricto con los términos y condiciones establecidas en los contratos de

préstamos y de asignacion de otros fondos.

Recomienda a la gerencia de los programas y unidades de trabajo de 1a Agencia, las acciones
correctivas dirigidas a mejorar Ia utilizacién de los recursos asignados.

Coordina con la gerencia de los programas y unidades de trabajo de la Agencia el desarrollo
de inventarios e informes finales a ser remitidos a las agencias federales y estatales correspondientes.

Sustituye a su supervisor () cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios de organizacién y gerencia de los sistemas de
presupuesto gubernamental.

Conocimiento extenso de 10s principios, técnicas y pricticas que se utilizan en et desarrolloy
administracién del presupuesto para agencias y entidades gubernamentales.

Conocirmiento considerable de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el desarrolio
y administracién fiscal y de presupuesto de las agencias gubernamentales, estatales y federales.

2
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Conocimiento de los idiomas aspaﬁ§1 e“inglés.
'ﬁaﬁﬂidadlpa;‘é ;31 anahsxs de gran vaﬁe&ad de énfbrzﬁaci!c’);; de ﬁpé contable y ﬁ;i;inciera.." -
Habﬂldad palxhal la ;:odfdine;cilén' @fe;étivd &e gran vanedad de .as_untos adminigt;aﬁvos. |

Habilidad para la interpretacion y. aplicacién de rioimas y directrices.

Habilidad-para-comunicarse_de_forma_efectiva verbalmente y pot escrito en los idiomas - .
espafiol e inglés., S . : .

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gérencia,
compafieros (as) de trabajo y otros (as) funcionarios (as) gubernamentales. . -

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién y manejo de aplicaciones para microcomputadoras y otros. equipos
de registro, comunicacién y procesamiento electronico de informacion. ‘

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementado con seis
(6) créditos en contabilidad. Cuatro (4) afios de experiencia profesional en trabajos relacionados con
andlisis, desarrollo y administracién presupuestaria, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las de la clase de puestos de Especialista en Presupuesto en el Servicio de
Carrera de la Agencia. : :

Periodo Probatorio
Seis (6) meses.
FEn virtud de Ia autoridad que nos confiere la Ley nimero 184 del 3 de agosto de 2004, -

Seccién 6.2, segfin enmendada, por la presente modificamos la precedente clase que formard parte del

Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de
Satud Mental y Contra Ta adiccién, a partirdel /& de _ d’_j\')sﬁ’fb S de2007.

En San Juan, Puerto Ricoa / 5 de A 5}&5 76 de 200 7

.o A
: . Administrador-

3
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ESPECIALISTA PRINCIPAL EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el analisis y desarrollo de transacciones especializadas
relacionadas con las actividades de administracién de recursos humanos de la Agencia y en la
revisién del trabajo que realiza el personal auxiliar y especializado que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva responsabilidad por-el
estudio y andlisis de gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y tramites
propios de la administracién de recursos humanos. El (La) empleado(a) es responsable del estudio
y tramitacién de las transacciones y asumtos que se generan en la gerencia de los recursos
humanos, que incluye: reclutamiento y seleccién del personal, clasificacién y retribucién,
adiestramiento, beneficios marginales, tramitacion de nombramientos y cambios del personal,
evaluacién de desempefio, igualdad de oportunidades en el empleo y otras actividades y programas
similares. El(la) empleado(a) a este nivel realiza las transacciones més especializadas y complejas
de la unidad a que se asigne, ademas de servir de consultor(a) y orientador(a) del personal auxiliar
y especializado de menor jerarquia y experiencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) supervisor(a) , gerente o
du'cctzvo(a) del campo de los recursos humanos. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza
iriiciativa considerable en el desempeio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

~ Realiza gran variedad de estudios especializados y complejos en las dreas de administracion
de recursos humanos: reclutamiento y seleccion del personal; clasificacién y retribucidn;
adiestramiento, beneficios marginales; tramitacién de nombramientos y cambios de personal,
evaluacién de desempefio y otros programas y actividades de recursos humanos.

Analiza, coordina y tramita solicitudes y asuntos correspondientes al drea de especialidad
de recursos humanos que corresponda tales como: creaciones y reclasificaciones de puestos,
aumentos y diferenciales de sueldo; ascensos, traslados y descensos; acomodos razonables,
evaluaciones de desempefio y otros.

. Investiga y desarrolla informes confidenciales en coordinacion con la Oficina de
Asesoramiento Legal y la Division de Relaciones Laborales.

1
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Asigna y revisa el trabajo del personal auxiliar y especializado que le encomiende su
supervisor(a).

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones correspondientes a los
tramites y estudios que realiza.

Evaltia expedientes de personal para determinar el cumplimiento con las cualificaciones
requeridas para las distintas transacciones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos humanos de
la seccidn a la cual se asigne.

Evaliia propuestas de contratos profesionales y consultivos para determinar si responden
a funciones de puestos existentes en la Agencia.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos de la administracion de
recursos humanos. -

Presta testimonio pericial en su rea de especialidad ante organismos administrativos.
Orienta y adiestra al personal especializado y auxiliar adscrito a su unidad de trabajo y a
otro(a)s empleado(a)s en el procesamiento de transacciones, sisteras y procedimientos de trabajo

y otra variedad de asuntos y trimites de recursos humanos.

Desarrolia convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro y certificaciones de
elegibles y efectiia nombramientos regulares y transitorios. .

Opera sistemas de registro, procesamiento y comunicacion electrénica de informacion en
el desempefio de sus funciones.

Sustituye a su supervisor(a) en caso de ausencias o cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y précticas de la administracion de
recursos humanos.

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades laborales en el campo de recursos humanos.
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Conocimiento de la organizacion, operacion y funcionamiento de las dependencias de Ja
Agencia.

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

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacidn técnica y
especializada del campo de la administracion de recursos humanos.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

Habilidad para el desarrollo y presentac:lén de informes claros, precisos, y bien
fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan
tension.

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecién.

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

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

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

Destreza en ¢l uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y eqmpos y
sistemas de registro, procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada.  Cuatro (4) afios de
experiencia progresiva en trabajos y actividades especializadas de la administracién de recursos

humanos, uno (1) de estos en trabajos de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de
puestos de Especialista en Recursos Humanos del Servicio de Carrera de Ia Agencia.

Periodo Probaterio

Seis (6) meses.
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En Virtud De La Autoridad, gue nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte

- del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de Ja Administracion de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del /5 de ﬂaz-fj(—’znéft@} Lo/

En San Juan, Puerto Rico a /4 de /Ieorsson dee>de D02/ .

ZW /&C«J K%Cui/ L EC L. e

Emmalind Garcia Garcia Dalila E. Afuili

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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ESTADISTICO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la planificacién de recopilacién de datos y el anilisis,
e interpretacion de informacién numérica de estudios, encuesfas y otras fuentes, mediante la
aplicacion de métodos estadisticos con el proposito de producir y proveer informacién y analisis
estadisticos de diversas actividades. |

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la planificacion de los
procesos de recopilacién de datos que se utilizan para el analisis e interpretacién de la informacidn
recopilada con el propdsito de proveer informacién confiable para comparaciones, explicaciones
de tendencias, resultados obtenidos y toma de decisiones para las actividades y programas de la
Agencia. El (La) empleado(a) puede supervisar el trabajo de Asistentes de Estadisticas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
especializado, supervisorio o directivo.  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza
iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes de
actividad y de progreso.

Ejemplos del Trabajo

Planifica y desarrolla los sistemas y procedimientos a utilizarse para los procesos de
recopilacion de informacién de los estudios estadisticos que se le asignen.

Disefia y desarrolla cuestionarios, planillas, mapas, croquis y otros documentos e
instrumentos de medicién que se utilizan en la recopilacién de datos para los estudios estadisticos
de diversas actividades y programas de la Agencia.

Analiza informacién estadistica recopilada con el propésito de vahdar la misma,
organizarla y presentarla de forma escrita y gréfica.

Analiza e interpreta la informacidn estadistica de los resultados de los estudios con el
proposito de desarrollar conclusiones y tendencias.

Calcula indices de frecuencia, promedios, factores de expansién, indices de error,
- desviaciones y otros mediante la aplicacion de formulas.
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Redacta informes narrativos y estadisticos de los estudios estadisticos y de las actividades
que desarrolla.

Codifica datos recopilados por otro personal con el prop6sito de organizar, clasificar y
validar ia informacién antes de utilizarla para los estudios.

Organiza y desarrolla la presentacién de la informacién resultante de los estudios
estadisticos mediante tablas, graficas y otros medios de ilustracién.

Opera equipos, componentes y aplicaciones de sistemas de procesamiento electrénico de
informacién para el desarrollo de su trabajo.

Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos relacionados con el campo
de las estadisticas.

Conecimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de estadisticas.
Conocimiento de las fuentes de informacién estadistica.

Conocimiento de los programas y aplicaciones estadisticas para sistemas electrénicos de
informaci6én y microcomputadoras.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacién efectiva de informacién numérica.
Habilidad para la organizacion de procesos e informacion.

Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos.
Habilidad para la interpretacion y aplicacién de normas y directrices.
Habilidad para la aplicacién efectiva de férmulas matematicas.

Habilidad para el' desarrollo y presentacion de informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s. '

Habilidad para la localizacién y utilizacion efectiva de fuentes de informacién de
referencia.

Destreza en el uso y operacion de microcomputadoras, sistemas y equipos de registro,
procesamiento y comunicacion electrénica de informacion. |

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada que incluya o esté
suplementado con 12 (doce) créditos en estadisticas y seis (6) créditos en mateméticas. Dos (2)
afios de experiencia en el campo de las estadisticas.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccidn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos 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 Adiccién, a partir del /¥ deLoed€vnbaede _E0 0r

En San Juan, Puerto Rico 2 s¢_de (Rotcew bee > de poos .

Ftc L e Ll LECL s

Emmalind Garcia Garcia Dalila Eﬁilﬁ

Administradora ' Adminisfrddora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracion de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién -



