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INGENIERO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profeszonal que consiste en coordinar y supervisar actividades técnicas y
operacionales necesarias para la prestacién de servicios de conservacién y manienimiento de las

dependencias de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo.en esta clase es especializado, complejo,..de. campo.y.de.oficina €l cual.conlleva. ...

la plamﬁcacmn coordinaci6n y desarrollo de actividades técnicas y operacionales relacionadas
con el disefio, construccién y conservacion de estructuras, equipos y utilidades de las distintas
instalaciones de la Agencia.

El (La) empleado(z) trabaja bajo la supervision general del (de la) Administrador(a)
Auxiliar de Servicios Administrativos. El trabajo requiere que el (Ia) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo sé revisa mediante informes, inspecciones
y por los resultados obtenidos.

Ejemplos det Trabajo

Desarrolla estudios de planificacién, disefio, :construccién e instalacion y brinda
mantenimiento a proyectos de obras piiblicas de la Administracién y de las instituciones
participantes segiin las normas establecidas.

Estudia, planifica, evaliia, analiza y revisa programas de trabajo- para llevar a cabo el
mariteniniento preventivo y correctivo de los equipos, estructuras v los s1stemas que se le asignen.

%

Investiga, recopila datos y desarrolla gran variedad de actividades de-campo y de oficina
relacionadas conel diseno construccion, remodeiamon y mantenimiento de facilidades y utilidades

de la dgencia.

Coordina el programa de mantenimiento preventivo de los diversos equipos y sxstemas
instalados en las dependencias de la Agencia.

Desarrolla estimados y presupuestos de proyectos de construccién o mantenimiento,
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Inspecciona los equipos y utilidades mecAnicas instaladas en las dependencias de la
Agencia con el propésito de corroborar y certificar que Jos mismos estin en buen estado de
funcionamiento.

. ; ; § P ; . - . . P . w - i
Desarrolla los sistemias y parametros-de disefio con la informacion necesaria para que los
consultores. externos desatrollen los proyectos dé construccion de instalaciones y facilidades de
la Agencia. :

Calcula informacién hidréulica, hidrolégica de otra naturaleza mediante la aplicacién de
férmulas mateméaticas.

Verifica.y.revisa.que.los. dxbu_;es, d:sanas y-especificaciones. desarrollados JPOL-TECUTSOS wisv

exiernos. cumplen ¥ estin de acuerdo con las especxﬁcacmnes ¢ informacién correspondiente al
proyecto pertinente.

Coordina y gestiona. con las agencias y autoridades correspondientes gran variedad de
transacciones, permisos, autorizaciones y otros relacionados con la localizacién y construccidn de
las instalaciones y facilidades de la Agencia.

Colabora en el desarrollo de informacién relacionada con propuestas de proyectos y
estimados de tiempo y costos de construccion.

Inspecciona lotes, ed1ﬁcacmnes y facilidades construidas y en construccion con el proposito
de recopilar y verificar informaci6n y para corroborar aspectos del progreso de los proyectos de
construceién en desarrollo.

Redacta informes -narrativos y especializados relacionados con los proyectos que se le
asignen.
Asesora y orienta a funcionario(a)s de la Agencia en diversos aspectos de ingenieria

retacionados con el disefio y el desarrollo de los proyectos de construccion.

Opera instrumentos, aplicaciones y sistemas de informética que se utilizan en el campo de
la ingenieria.

Se traslada a diversas localidades en la Isla para la gestion y desarrollo de las actividades
y trabajos que se le asignert.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en €] campo de la
ingenierfa civil, mecénica o-eléctrica.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de la interpretacion de planos de
construccion, '

Habilidad para el anlisis de informacion de arquitectura e ingenieria relacionada con el
campo de la construccion.

Habilidad para la interpretacién -efectiva de planos, esquemas, manuales técnicos,

especificaciones.y.otros. documentos. siMilares. ... we
Habilidad para la interpretacién y aplicacién de férmulas matemticas.
Habilidad para el andlisis e interpretacién efectiva de informacion numeérica.

Habilidad para especificar e impartir instrucciones verbales y escritas de forma clara y
precisa en los idiomas espafiol e inglés. '

Habilidad para la redaccién de informes con recomendaciones fundamentadas.

Habilidad para la detecci6n y correccion efectiva de los aspectos de ingenierfa ctvil de
planos y proyectos en desarrollo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito ex los xdiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer'y mantener relaciones efectivas de trabajo con fupncionario(a)s
y la gerencia de la Agencia, compafiero(a)s de trabajo, otro(a)s profesionales y funcionario(a)s de
agencias plblicas y privadas.

Destreza en el uso v manejo de instrumentos de ingenieria y de zmcrocomputadoras con
programas y aplicaciones para el disefio y dibujo de construccién.

-

Preparacién Académica y Experiencia Minimas

Grado de Bachillerato en Ingenierfa Civil o Ingenierfa Mecénica o Ingenierfa Eléctrica
conferido por un colegio, universidad o institucion educativa acreditada.
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Requisitos Especiales
Licencia para ejercer Ja ingenieria en Puerto Rico expedida por la Junta Examinadora de
Ingeniero(a)s, Agrimensores y Arquitectos Paisajistas de Puerto Rico. Membresia activa del
Colegio de Ingenieros, Arquitectos y Agrimensores de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Siete (7) meses.

En Virtud. De La Antoridad, que nos.confiere:la Ley Nim..5.del.14 de.octubre.de.1975, . cumsen |

Seccién 4.2, segiin 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 vy Contra la Adiccién, a partir del /S de 242 cuoatede 0 /.

En San Juan, Puerto Ricoa #4  de /)W;b__g—_é;g,gde By Y

Emmalind Garcfa Garcfa Dalila E, Afuilt

Administradora Administ‘adora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de-Servicios de

y de.Administracién de Recursos Humanos Satud Mental y Contra la Adiccién



46211

INSPECTOR (A) DE CERTIFICACION, LICENCIAMIENTO
Y SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que copsiste en la inspeccion y certificacion de fodas aquellas
facilidades e instituciones tanto poblicas y privadas dedicadas a la prevencidn, tratamiento no
medicado y rehabilitacion. de personas con desordenes mentales, adiccidn o dependencia a
sustancias controladas, incluyendo el alcobol y programa de ayuda al empleado (PAE).

Aspectos Distintivos del Trabajo

~El trabajo en este clase es de complejidad mediana que conlleva el estudio y la aplicacién
de las distintas regulaciones estatales y federales de todas aquellas instituciones puiblicas y
privadas dedicadas a la prevencibn, tratamiento y rehabilitacién de personas con desordenes
mentales, adiccién o dependenciz a sustancias controladas, incluyendo el alcohol, para
determinar el complimiento con las Ieyes basadas en los requisifos especificos de cada
reglamentacion de acuerdo al escenario de inspeccidn.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un Especialista o un empleado
en un puesto supemsono o directivo del campa de Certificacion, Licenciamiento y Seguridad.
Fl trabajo requiere que el (Ja) empleado {(a} ejerza alguna iniciativa en el desempefio de sus
funciones. Fl trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabaje

Se traslada a diversas facilidades en Iz isla, inchiyendo Viegues y Culebra, con el
propésito de efectuar inspecciones, re-inspecciones, validacion, certificacién, re-certificacién e
investigacion, conforme a la legislacién estatal, federal y el Reglamento de Ja Division de
Certificacién y Licenciamiento vigente y de acuerdo al itinerario de visita.

Hvalia los expedientes de los registrados para la renovacién de la licencia y certificacion
respecto a los requisitos requeridos por ley para la solicitod de Hcencia inicial, renovacion,
certificacién y re-certificacion, de acuerdp al servicio que se ofrece.

Orienta al pablico respecto a los requisitos requeridos por ley para la solicitud de la
licencia inicial, renovacidn, certificacién y re- certificacion, de acuerdo al servicio que se oftece.

Asiste 2 las vistas de los casos que se refieren a la oficina de Asesoramiento Legal dela
Admipistracién de Servicios de Satud Mental y Contra la Adiccidn.

Participa en compafiia de un (a) ﬁmczonano {a) de mayor Jefarqma en visitas de
investigacién a facilidades, tanto piiblicas o privadas, que estin en incumplimiento con las Leyes
y el Reglamento de la Divisién de Certificacidn, Licenciamiento y Seguridad.
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Comparece a peticién del Tribunal o Departamento de Justicia en casos relacionados a las
facilidades en compafifa de el (la) Inspector () o Especialista Principal de Certificacion,
Iicenciamiento y Seguridad como parte de su adiestramiento.

Revisa y evalia los expedientes personales y clinicos de las facilidedes que se
inspeccionan para el cumplimiento de credenciales, junto a un (1) Inspector (a) Principal de
Certificacién y Licenciamiento como parte de su adiestramiento. ' T

Asiste a achvidades de adiestramiento ofrecidas por la agencia y otras entidades que le
sean requeridas como parte de su proceso de adiestramiento.

Redacts una variedad de informes y de commmicaciones comrespondientes a su area de
trabajo.

Recomienda la imposicién de multas administrativas a todo (8) Registrado (a) que
incumpla con Ia Reglamentacién vigente,

Conocimienios, Habilidades y Destrezas Mifuimas

Conocimiento del contenido de las disposiciones de la Ley Orgénica de la Administracion
de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.

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

Habilidad para conducir inspecciones e investigaciones de naturaleza administrativa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con ia gerencia,
personal subalterno y funcionarios {as) de instituciones pliblicas y privadas.

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

Preparacion académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de una universidad o institucién educativa acreditada en el campo

de 1a enfermeria o campo de la conducta humana. Un (1) afio de experiencia en la préctica de
enfermeria profesional o en la conducta humana.

Requisitos especiales

Licencia para ¢j ercer la profesién correspondiente al campo de competencia expedida por
la autoridad pertinente. Registro y Colegiacion vigentes (si aplica).
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 184 del 3 de agosto de 2004,
‘Seceibn 6.2, seghn enmendada, por la presente modificamos la precedente clase que formard -
parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios _de Satud Mental y Contra la  Adiccion, a partic del é@ de

Lebrerd de 2005

En San Juan, Puerto Rico a2 & de WO del 200 ng ,

Administracidén de Servicios de
Satod Mental y Contra la Adiccién
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INSPECTOR(A) DE CERTIFICACION, LICENCIAMIENTO
Y SEGURIDAD EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesionsl que consiste en el aprendizaje de las actividades refacionadas
a la inspeceion y certificacién de todas aquellas facilidades e instituciones tanfo piblicas
y privadas dedicadas a la prevencién, tratamiemto y rehabilitacién de personas con
desérdenes mentales, adiccién o dependencia a sustancias y Programa de Ayuda al
Empleado (PAE).

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana a nivel de ingreso y de
adiestramiento que conlleva el aprendizaje de las distintas regulaciones estatales y
federales de todas aquellas instituciones pablicas y privadas dedicadas a la prevencion,
trajamiento y rebabilitacion de persomas con desérdefes mentales, adiecién o
dependencia a sustancias narcdticas y el algohol,

Fl (L2) empleado (2} trabaja bajo la supervisitn de un {a) Especialista o de un ()
empleado (a) en un puesto supervisorio o directivo del campo de Certificacion,
Licenciamiento v Seguridad. El trabajo requiere que el (la) empleado (a) ejerza alguna
iniciativa en el desempefio de sos fimciones. Bl trabajo se revisa durante el proceso y/o Ja
terminacién de las asignaciones para verificar la correccion y cumplimiento con las
instrucciones impartidas y con las normas y procedimientos aplicables. '

Ejemplos del Trabaje

Se traslada a diversas facilidades en la isla justo a un (2) Inspector (a) Principal de
1z Divisién de Certificacion, Licenciamiento y Seguridad con el propdsite de efectuar
inspecciones, validacion, certificacion e Investigacidn, conforme a la legislacion estatal
federal v el Reglamento de la Divisién de Certificacién, Licenciamiento y Seguridad
vigente y de acuerdo al itinerario de visita.

Evaltia los expedientes de los regisirados para la renovacion de la licencia y
cerfificaciém respecto a los requisitos requeridos por ley para la solicitud de la licencia
inicial, repovacién, certificacidn y re-certificacion, de acuerdo al servicio que se ofrece.

Orienta 2l piblico respecto a los requisitos para la solicitud de licencia inicial,
_renovacion, certificacion y re-certificacion, de acuerdo al servicio que se pirece conforme
a las disposiciones legales.

Participa en compafia de €] (Ia) Inspector () Principal o un (2) funcionario (a) de
mayor jerarquia en las vistas de casos referidos a la Oficina de Asesoramiento Legal de
la Administracién de Servicios de Salud Mental v Contra la Adiccidn.



46210

_ Participa en compafiia de el (la) Inspector (a) Principal (a) o v (a) funcionario (a)

de mayor jerarquia en visitas de investigacion a facilidades, tanto piblicas o privadas,
que estin en incumplimiento con las Leyes v Reglamentos de la Division de
Certificacion, Licenciamiento y Seguridad y Sustancias Controladas.

Revisa y evaliia la informaci6n contenida en los expedientes clinicos de pacientes
durante el proceso de certificacion y licenciamiento. _

Comparece a peticion del Tribunal o Departamento de Justicia en casos
relacionados a las facilidades en compafifa de €l (12) Inspector (a) Especialista Principal
de Certificacién y Licenciamiento como parte de su adiestramiento.

Revisa y evalia los expedientes personales y clinicos de las facilidades que se
inspeccionan para el cumpliniiento de credenciales, junto 2 un (a)y Inspector (a) Principal
de Certificacién, Licenciamiento v Seguridad o un () fincionario (2) de mayor jerarquia,
como parte de su adiestramiento.

Asiste a actividades de adiestramiento ofrecidas por la agencia y otras entidades
que le sean requeridas como parte de su proceso de adiestramiento.

Redacta y somete los informes de hallazgos identificados en las inspecciones, 1e-
inspecciones, visitas de validacién e investigacién realizadas, conforme a los estdndares
requeridos en el procesa de evalnacion.

Redacta v desamrolla los informes y comunicaciones que se le asignen
cormrespondientes a su frea de irabajo.

Conocimoientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del conténido de las disposiciones de la Ley Orgénica de la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra 1a Adiecidn.

Habilidad para conducir entrevistas con tacte y discrecion.

Habilided para establecer y maxtener relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, personal subalterno y funcionarios (as) de instituciones phblicas y privadas.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad o institucién acreditada en el campo de
la enfermeria o campo de la conducta humana.
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‘ ‘Re_qﬁisi:tcs Especiales

Licencia para ejercer la profesién correspondiente al campo de competencia
expedida por la autoridad pertinente. Registroy Colegiaci6n vigentes (si aplica).

Periodo Probatorio

Seis {6) meses

En Virtud de la Autoridad, gue nos confiere la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de
2004, Seccién 6.2, segln esmendada, 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 v Contra Ja Adiccién, a partir del Z7, de

?(é’/aff’g yO de200 £ . ;
Fp San Juan, Puerto Rico a b de ‘ W 7 del 200”8___.

ﬁér: &MW%%" f/

José L. Galarza Arbona, M}i, §/[PH
Administrador
Administracién de Servicios de
Salud Mental v Contra la Adiccion
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INSPECTOR(A) DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Naturaleza del Trabajo

* Trabajo profesional que consistc €n efectnar inspecciones e investigaciones en
cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno especializado y de complejidad mediana, de campo y de
oficina que envuelve la responsabilidad de efectuar inspecciones a locales controlados donde se
manufacturan, distribuyen y se venden sustancias controladas con el proposito de fiscalizar su
manejo e identificar si se han producido desvios.

El (1a) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del Supervisor(a) de Inspecciones
de Sustancias Controladas. El trabajo requiere que el (1) empleado(a) ejerza iniciativa moderada
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado periédicamente para determinar su
progreso mediante la presentacion de informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Coordina y efectiia investigaciones de naturaleza criminal y administrativa relacionadas con
incidentes que provoguen pérdidas, roturas o derrames de sustancias controladas y recomienda las
medidas correctivas necesarias para evitar su repeticion y fijar las responsabilidades provistas por
ley.

Investiga e inspecciona establecimientos y locales dedicados a la manufactura, ventas,
distribuci6n y expendio de sustancias controladas con el propbsito de comprobar el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley de Sustancias Coniroladas.

Desarrolla inventarios fisicos de sustancias controladas en los locales intervenidos con el
propésito de establecer la Jegitimidad de su manejo e identificar si se han producido desvios.

Recoge, transporta y almacena sustancias controladas expiradas, retiradas del mercado o

evidencia en posesion de los tribunales de justicia hasta tanto se ordene su decomniso y destruccién.

Inspecciona las medidas de seguridad requeridas en los locales para poder autorizar la
fabricacion, distribuci6n y expendio de sustancias controladas.
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Fiscaliza el proceso de destruccion de sustancias controladas mediante repasos y reanalisis .
para poder determinar la correccion de las cantidades y calidad de lo que se va a destruir.

Recoge y transporta las sustancias controladas que son donmadas a instituciones
hospitalarias piblicas.

Confisca y se incauta de sustancias controladas poseidas sin cumplir con jos requerimientos
establecidos en ley.

Recomienda la imposicién de multas administrativas a todo registrado que incumpla con
la reglamentacitn vigente.

Ofrece charlas y orientaciones relacionadas con el control de drogas a diferentes entidades
de la comunidad.

Coordina y coopera con otras agencias federales y estatales en inspecciones, embargos y
otras actividades relacionadas con sustancias controladas. '

Comparece ante los tribunales de justicia como testigo de cargo sobre violaciones de ley
de investigaciones que lleve a cabo.

Se asegura de dar cumplimiento a Grdenes de congelaciones de sustancias controladas a
todo local registrado que no haya cumplido con la obtencién anual de su registro.

Ofrece proteccion a unidades de quimioterapia de la Administracion, donde se dispensa
metadona. '

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento del contenido y aplicacidn de la Ley-de Sustancias Controladas de Puerto
Rico.

Conocimiento de las disposiciones reglamentarias aplicables a las sustancias controladas.

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

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

2
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Conocimiento de las medidas y normas de seguridad aplicables al manejo y operacion de
armas de fuego.

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

Habilidad para comprender y Hevar a cabo de forma efectiva y segura instrucciones
verbales y escritas.

Habilidad para la coordinacién de trabajos.

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

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol 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 ¥ Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia
en trabajos relacicnados con actividades de inspeccién o investigacion de ‘maturaleza criminal o
administrativa en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de
Inspector(a) de Sustancias Controladas en Adiestramiento en el Servicio de Carrera de la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.

Requisitos Especiales

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

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

Secci6n 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para e} Servicio de Carrera de la Administracifn de Servicios
do Salud Mental y Contra la Adiccion, a partir del 2 7 de _Ad¢ 220 /

En San Juan, Puerto Rico a #&_de Rt et e DOl .

7 : S .
fW&uﬁfw L EL gl 22
Emmalind Garcfa Garcia ' Dalila E/Aguilt

Administradora AdminiStradora
Oficina Central de Asesoramiento Iaboral Administracion de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccion
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INSPECTOR(A) DE SUSTANCIAS CONTROLADAS EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de las técnicas y practicas que se utilizan
en el desarrollo de inspecciones e investigaciones para el cumplimiento de las disposiciones de la
Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl mabajo en esta clase es uno especializado, de complejidad mediana, de campo y de
oficina a nivel de ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje de los procesos de
inspeccién mediante la participacién con inspectore(a)s de mayor jerarquia y experiencia en
inspecciones a locales controlados donde se manufacturan, distribuyen y se venden sustancias
controladas con el propésito de fiscalizar su manejo e identificar si se han producido desvios y
violaciones de ley. '

E] (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Supervisor(a) de
Inspecciones de Sustancias Controladas o de un(a) Inspector(a) de mayor jerarquia y experiencia.
El (i) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se
evaliia periédicamente para determinar su progreso mediante la observacion directa, presentacion
de informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Participa en la conduccion ¥y desarrollo de investigaciomes de naturaleza criminal y
administrativa relaciopadas con incidenies que provoguen pérdidas, roturas o derrames de
sustancias controladas y recomienda las medidas correctivas necesarias para evitar su repeticion
y fijar las responsabilidades provistas por ley.

Colabora con inspectore(z)s de mayor jerarquia y experiencia en la conduccién de
investigaciones e inspecciones de naturaleza criminal y administrativa en cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Sustancias Controladas, con el propdsito de aprender los procesos que
se utilizan en las mismas.

Colabora en ¢l desarrollo de inventarios fisicos de sustancias controladas en los locales
intervenidos con el propésito de establecer la legitimidad de su manejo e identificar si se han
. producido desvios.
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Recoge, transporia y almacena sustancias controladas expiradas, retiradas del mercado o
evidencia en posesion de los tribunales de justicia hasta tanto se ordene su destruccién.

Participa y colabora con 0fros inspectore(a)s en investigaciones de incidentes que
provogquen pérdida, rotura o derrame de sustancias coniroladas de instalaciones hospitalarias,
centros de tratamiento y otras dependencias.

Colabora en el establecimiento de la causa del incidente, recomienda las medidas
correctivas necesarias para evitar su repeticion y fija las responsabilidades en aquellas instancias
requeridas por ley en coordinacién y consulta con un(a) inspector(a) de mayor jerarquia y
experiencia, '

Participa en inspecciones sobre medidas de seguridad requeridas en los locales para
aprender los procesos de autorizacién en la fabricacién, distribucién y expendio de sustancias
controladas. '

Recoge y transporta las sustancias controladas que son donadas a institiciones hospitalarias
piiblicas que le encomieride su supervisor(a).

Orienta a fabricantes, distribuidores y dispensadores de sustancias en cuanto a documentos
y otros requerimientos exigidos por ley.

Ofrece servicios de seguridad y proteccion a las secciones de servicios de quimioterapia
donde se dispensa metadona.

Conocimientos, Habiﬁdades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la lectura, comprension e interpretacion de leyes, reglamentos y
procedimientos.

Habilidad para conducir inspecciones € investigaciones de naturaleza criminal y
administrativa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiiero(a)s, supervisore(a)s, funcionario(a)s de la Agencia y pblico en general,

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés. '
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Habilidad para comprender y llevar a cabo de forma efectiva y segura instrucciones
verbales y escritas.

Destreza para la operacién y manejo de armas de fuego.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada.

Requisites Especiales

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
de Puerto Rico.
Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

_ En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nium. 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 el Servicio de Carrera dela Administracién de Servicios
de Satud Mental y Contra la Adicci6n, a partir del £& de Zdyxrite de _cad /.

En San Juan, Puerto Rico a /6 _de /Peecceedee> de 200/ -

Emmalind Garcia Garcfa Dalila }ég/b(g'uilﬁ

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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: INSPECTOR(A) PRINCIPAL '
DE CERTIFICACION, LI CENCIAMIENTO Y SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesionzl gue consiste en la inspeccién y certificacibn de fodas
aquellas facilidades e instituciones, tanto ptblicas y privadas, dedicadas a la
prevencién, tratamiento Bo medicado y rehabilitacién de personas con desdrdenes
mentales, adiccién o dependencia a sustaneias controladas y el alcohol.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en este clase es especializado y complejo que consiste en la
aplicacién de las distintas regulaciones estatales y federales de todas aguellas
instituciones poblicas y privadas dedicadas a la prevencién, tratamiento no
medicado v rehabilitacién de personas con desordenes mentales, adiccibn o
dependencia a sustancias narchticas incluyendo el alcohol, para deferminar el
corpplimiento con las leyes basadas en los requisitos especificos de cada
reglamentacién de acuerdo al escenario de inspeccibn. :

El (La) empleado (a) trabaja bajo Ia supervisitn general de el (la) Supervisor
(8) o Especialista Principal de Certificacién, Licenciamiento y Seguridad. El trabajo
requiere que el (a) empleado (2) ejerza iniciativa moderada en el desempeiio de sus
somciopes. Kl trabajo es evaluado periédicamente para determinar su progreso
" mediante la presentacitn de informes y renniones con su supervisor (a).

Ejemplos del Trabajo

_Participa en la coordinacion y supervisidn de las actividades de inspeccidn,
Keenciariento v seguridad.

Desarrolla e implanta el plan de trabajo semanal.

Recopila toda Ja informacién necesaria para el proceso de evaluacibn y
certificacién de las instituciones publicas ¥ privadas.

Analiza y evalta los expedientes de acuerdo a los criferios establecidos en la
Reglamentacion Estatal y Federal y el Reglamento de Ia Divisién de Certificacibn y
Licenciamiento.

Orienta a los nuevos registrados con relacitn a los documentos regheridos
por ley para la solicitad de 1a licencia inicial y certificacion.

Redacta y somete los informe de hallazgos identificades en la inspecciones,
re-inspecciones visitas de validacisn e investigacién realizadas conforme a los
esténdares requeridos en el proceso de evaluacibn.
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Comparece como testigo al Tyibunal o Departamento de Justicia y a vistas
administrativas que se ventilen en la Oficina de Asesoramieuto Legal de la
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, Oficina del
Procurador de las Personas con [mpedimento, Oficina de Asuntos de la Vejez,
Departamento de la Familia y otras Agencias con relacién al fumcionamiento de la
facilidad.

Evalfia los informes de deficiencias contestados por las diferentes facilidades
para convalidar el complimiento en una vigita de seguiniento.

Realiza visitas de imvestigacién a facilidades tanto pdblicas o privadas que
estan en incumplimiento con las leyes y el Reglamento de la Divisién de
Certificacitn, Licenciamiento y Seguridad y el Reglamento Nianere 2 de Sustancias
Controladas.

Asiste a actividades de adiestramiento ofrecidas por la agencia y orienta
sobre la informacién obtenida a el equipo de trabajo.

Orienta a los registrados con todo lo relacionado en el mangjo de sistema de
informacién de satud.

Recomienda la imposicién de multas administrativas a todo Registrado que
inéompla con 1a Reglamentacitn vigente.

Cfmochnientns, Habilidades v Destrezas Minimas

Conocimienio extenso del contenido de las disposiciones de la Ley Orgénica de
Ia Admimistracitn de Servicios de Salud Mental y Contra Ta Adiccibn.

Conocimienio edenso de las disposiciones del Reglamepto para el
leenciamiento de instituciones.

Conocimiento de los principios de administracién y supervisidn. de recarsos
hamanos.

Habilidad para dirigic y conducir inspecciones ¢ investigaciones de
naturaleza administrativa.

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

privadas.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrifo en
los idiomas espafiol e inglés.
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Preparaciéon académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de wna universidad o institucién educativa acreditade,
tres (3) afios de experiencia en fumciones de naturaleza y complejidad similar a las
que realiza un (a) Tospector (a) de Ceitificacién, Licenciamiento v Seguridad en la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra Ia Adiccién.

Requisitos especiales

Licencia para ejercer la profesién correspondiente al campo de competencia
expedida por la auforidad pertinente. Registro y Colegiacitn vigenies (si aplica).

Periodo Probatorio

Seis (6) meses

En Virfud de la Autoridad, que nos confiers la Ley Nidm. 184 del 8 de agosto
de 2004, Seecitn 6.2, segtn enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase que formar4 parte del Plan de Clasificacién de Puestos pata el servicio de
Carrera de Ia Adm.lm:;tzgx ifn de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién, .a
partir del 2Gde - e%m de 200¥ .

En San Juan, Puerto Rico a.l&  de 7& /7’ E4D del 200

¥br : ig/@b‘““*—“—) }/‘r !V
José L. Galarza Arbona,liﬁ)@&’lf ﬁ
- Administrador -
Administracién de Servicios de

Salud Mental y Contra la Adiccién
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[NSPECTOR(A) PRINCIPAL DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste €1 coordinar los trabajos de personal de inspeccion con
el propdsito de efectuar inspecciones e investigaciones para comprobar el cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de campo'y de oficina que envuelve la
coordinacién y desarrollo de inspecciones a instalaciones donde se manufacturan, distribuyen 'y
se venden sustancias controladas con el propésiio de fiscalizar su manejo e identificar si se han
producido desvios. El (La) empleado(a) es responsable ademas, de 1a orientacién, guia,
consultorfa y ayuda de otro(a)s inspectore(a)s de menor experiencia en los aspectos del trabajo
y en la revision del trabajo que le asigne y delegue el (1a) supervisor(a).

Fl (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(de la) Supervisor{a) de
Inspecciones de Sustancias Controladas. El (la) empleado(o) gjerce iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. Su trabajo es evaluado periédicamente para determinar st progreso
mediante la presentacion de informes y reuniones con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Coordina las actividades y trabajos de un grupo de inspectore(a)s que efectiia
investigaciones e inspecciones de paturaleza criminal y adminisirativa en cumplimiento de las
disposiciones de la Ley de Sustancias Controladas.

Adiestra, instruye y dirige las labores especializadas efecturadas por inspectore(a)s de menor
jerarquia y experiencia que le asigne su supervisor(a). '

Coordina y efectiia investigaciones de naturaleza criminal y administrativa retacionadas con
incidentes que provoquen pérdidas, roturas o derrames de sustancias controladas y recomienda las
medidas correctivas necesarias para evitar su repeticion de faltas y fijar las responsabilidades
provistas por ley.

Desarrolla inventarios fisicos de sustancias controladas en los locales intervenidos con el
propdsito de establecer la legitimidad de su manejo e identificar si se han producido desvios.
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Recoge, transporia y almacena sustancias controladas expiradas, retiradas del mercado o
evidencia en posesion de los tribunales de justicia hasta tanto se ordene su decomiso y destruccion.

Inspecciona a las medidas de seguridad requeridas en los locales para poder auntorizar la
fabricacién, distribucién y expendio de sustancias controladas.

Fiscaliza el proceso de destrucci6n de sustancias controladas mediante repasos y reandlisis
para poder determinar la correccidn de las cantidades y calidad de lo que se va a destruir.

Recoge y transporta las sustancias controladas que son donadas a instituciones hospitalarias
piblicas.

Confisca y se incauta de sustancias controladas en posesion ilegal de que no cumplen con
los requerimientos establecidos en ley.

Recomienda la imposicién de multas administrativas a todo registrado que incumpla con
1a reglamentacién vigente.

Ofrece charlas y orientaciones relacionadas con las sustancias controladas relacionadas con
las sustancias controladas a diferentes entidades de la comunidad.

Coordina y coopera con otras agencias federales y estatales en inspecciones, embargos ¥
otras actividades relacionadas con sustancias controladas,

Orienta a fabricantes, distribuidores y dispensadores de sustancias en cuanto a formularios
y documentos exigidos por ley.

Comparece ante }os tribunales de justicia como testigo de cargo de casos € investigaciones
sobre violaciones de ley que lleve a cabo.

Hace cumplir las 6rdenes de congelaciones de sustancias controladas a todo local registrado
que no haya cumplido con la obtencién anual de su registro.

Protege y ofrece seguridad a las secciones de servicios de quimioterapia de la Agencia
donde se dispensa metadona.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso del contenido y aplicacién de la Ley de Sustancias Controladas de
Puerto Rico..
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Conocimiento considerable de las disposiciones reglamentarias que rigen las sustancias .
controladas. ‘

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

Conocimiento de la composicion y funcionamiento del sisterma de justicia criminal local y
federal.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para el adiestramiento € instruccion de un grupo de empleado(a)s

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

Habilidad para la coordinaci6n de trabajos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s
de trabajo, supervisore(a)s, fancionario(2)s de la Agencia y publico en general.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en Jos idiornas
espafiol e inglés. '

Destreza en la operacion y rﬁancjo de armas de fuego.

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con actividades de inspeccién o investigacién de paturaleza criminal o
administrativa, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase
de puestos de Imspector(a) de Sustancias Controladas en el Servicio de Carrera de la
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.
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Requisitos Especiales

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Pablicas
de Puerto Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtad De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccidn 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobarnos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
do Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del _/7de 2002 gie 2001,

Fn San Juan, Puerto Rico a #&_de Reept o hons Qe poos .

EW/&’AM’ /awr ,74%@"4”’9

Emmalind Garcia Garcia Dalila B /Aguilt

Administradora Adminittradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra Ia Adiccién
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INVESTIGADOR(A) DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en coordinar y efectuar investigaciones especiales en
cumplimiento de las disposiciones de 1a Ley de Sustancias Controladas de Puerto Rico.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase €s uno especializado y complejo, de campo 'y de oficina que
envuelve la coordinacién y desarrollo de investigaciones de naturaleza criminal y administrativa
relacionadas con la aplicacién de las disposiciones de Ia Ley de Sustancias Controladas sobre
restitucién de licencia de conducir vehiculos de motor a ex convictos o ex adictos a drogas,
investigaci6n sobre antecedentes a solicitantes de empleo y otras investigaciones de naturaleza
confidencial que se le asignen. El (La) empleado(a) es responsable, ademds, de colaborar en
operaciones encubiertas sobre venta de sustancias controladas sin receta médica, de prestar
servicios de observacién y vigilancia a establecimientos o a individuos bajo sospecha de que

incurren en conducta que infringe la Ley de Sustancias Controladas.

El (l2) empleado(a) trabaja bajo 1a supervision general del (de 1a) Gerente de Control de
Drogas y Narcéticos El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en
¢l desempefio de sus funciones ¥ responsabilidades. El trabajo es evaluado mediante reuniones,
informes v por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y efectiia investigaciones de naturaleza criminal y administrativa en camplimiento
con las disposiciones de la Ley de Sustancias Controladas.

Adiestra, instruye y dirige la labor de investigaciones especiales efectuada por
inspectore(a)s adscritos al control de drogas y narcdticos en la Agencia.

Efectiia investigaciones especiales en instalaciones hospitalarias, centros de tratamiento y

otras dependencias de incidentes que provoguen pérdida, rotura o derrame de sustancias
controladas.

Establece la causa de incidentes, recomienda las medidas correctivas necesarias para evitar
su repeticion y fija las responsabilidades en aquellas instancias requeridas por ley..
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Investiga y recomienda la autorizacién de traslados de sustancias controladas de un local
a otro.

Ofrece charlas y orientaciones a personas y a diferentes entidades de la comunidad en
aspectos relacionados con el contro! de drogas y narcoticos.

Lleva a cabo investigaciones para determinar si una persona convicta o declarada adicta
a drogas cualifica para restituirle su licencia de conducir vehiculos de motor de acuerdo con las
disposiciones de Ley de Sustancias Controladas.

Coordina y coopera con otras agencias federales y estatales en investigaciones, embargos
y actividades relacionadas con sustancias controladas.

Investiga los antecedentes de toda persona gque solicite un puesto en la Agencia, en el cual
tenga que estar en cOntacto o se requiera algim manejo de sustancias controladas.

Comparece ante los tribunales de justicia como testigo de cargo en relacién con
investigaciones sobre violaciones de leyes, reglamentos y procedimientos relacionados con las
sustancias controladas.

Colabora en operaciones encubiertas sobre vemta de sustancias controladas sin receta
médica.

Vigﬂa y observa las operaciones ¥ actividades de establecimientos o a cualquier individuo
del cual se sospeche o se baya recibido querefla de que estd violando la Ley de Sustancias
Controladas.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable del contenido y aplicacion de la Ley de Sustancias Controladas
de Puerto Rico.

Conocimiento considerable de las disposiciones reglamentarias aplicables al control de
drogas y narcoticos.

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

Conocimiento de la composicién y funcionamiento del sistemna de justicia criminal local y
federal.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para dirigir y conducir investigaciones de naturaleza criminal y administrativa.

Habilidad para comprender y llevar a cabo de forma efectiva y segura instrucciones
verbales y escrifas.

Habilidad para coordinar trabajos intra e interagenciales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s, funcionario(a)s de Ja Agencia y de otras instituciones pliblicas y privadas.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol 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 umniversidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos relacionados con actividades de investigacion de naturaleza criminal o administrativa.

Requisitos Especiales

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
de Puerio Rico.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.



46240

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

del Plan de Clasificacién de Puestos para ¢l Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del 42(16 2rcrdicde 200 7

En San Juan, Puerto Ricoa Z& _de o tees de 200/ .

4
EML N %W i Y
FEmmalind Garcia Garcia Dalila Aguild

Administradora Al stradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

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




