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OFICIAL PRINCIPAL DE ADMINISTRACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervision y coordinacién de las actividades
administrativas y de apoyo correspondientes a una administracion auxiliar de servicios de apoyo
e institucionales de gran tamafio y complejidad de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad considerable, de oficina y de
campo que conlieva la supervisién y coordinacién de las fases administrativas correspondientes
a ung administracion auxiliar de servicios de apoyo e institucionales grande y compleja. El (la)
empleado(a) es responsable de la supervision y coordinacién de gran variedad de labores
administrativas correspondientes a las unidades de trabajo adscritas al rea a que se asigne, tales
como: presupuesto, recursos humanos, finanzas, estadisticas, contratos y otras.

El (1a) empleado(a) trabaja bajo la direccion de un(a) Administrador(a) Auxiliar. El
trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de sus

funciones y responsabilidades. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con
los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Supervisa y coordina los trabajos de administracién relacionados con el presupuesto, los
recursos humanos, las finanzas, contabilidad, contrataciones, estadisticas y otras correspondxentes
a la Administracién Auxiliar a que se asigne.

Coordina con las unidades de trabajo y lo(a)s funcionario(a)s correspondientes gran
variedad de asuntos administrativos de la Administracion Auxiliar a la cual se asigne.

Autoriza los tramites y asuntos que le delegue y asigne el (la) Administrador(a) Auxiliar.

Supervisa y evalia las actividades y al personal administrativo y auxiliar bajo su
responsabilidad.

Asigna las labores al personal correspondiente de acuerdo con la naturaleza del trabajo y
las necesidades funcionales de la unidad de trabajo administrativa que dirige.

Implanta los sistemas procedimientos y ordenes administrativas que apruebe la gerencia.
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Controla, da seguimiento, revisa y analiza los informes peri6dicos de progreso y especiales
de la Administracion Auxiliar a la cual est4 asignado.

Orienta y adiestra al personal bajo su supervision en las fases de los trabajos
administrativos y de apoyo del drea correspondiente.

Asesora y orienta a su supervisor(a) y a otro(a)s funcionario(a)s de su 4drea en aspectos
relacionados con las actividades de administracién.

Colabora con el (1a) Administrador(a) Auxiliar en otros asuntos relacionados con los
trabajos propios del 4rea correspondiente.

Redacta y desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y otros documentos
relacionados con los asuntos administrativos de la Administracién Auxiliar a que pertenece.

Se traslada a diferentes localidades para desarrollar gran variedad de actividades
relacionadas con las funciones que desempefia.

Opera equipos y sisternas de informética para el registro, procesamiento y comunicacién
electronica de informacién. '

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas de administracion.

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

Conocimiento considerable de las normas y procedimientos administrativos de la
organizacidn de la Agencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus normas gramaticales y ortograficas.
Habilidad para la planificacién y coordinacién efectiva de gran variedad de trabajos.
Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.

Habilidad para la soluci6n rapida y efectiva de problexﬁas y situacjones imprevistas.

) Habilidad de impartir instrucciones de forma clara y precisa en los idiomas espafiol e
inglés. o
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Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacién.
Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, subalterno(a)s, compafiero(a)s de trabajo y funcionario(a)s de instituciones piblicas y

privadas.

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

Habilidad para la redacci6n de informes narrativos y estadisticos en los idiomas espafiol
e inglés que contengan argumentos claros y precisos.

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones bajo condiciones gue generan
tension.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina v de informética.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas o campo relacionado, cursado en
una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de administracion o de
gerencia que incluya un (1) afio a nivel de supervisién.

‘Periodo Probatorio

Siete (7) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 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 Adiccion, a partir del /G de 2o 226050480e 200 /

En San Juan, Puerto Rico a_/g_de /Sterecoen fio | de ooy .

Emmalind Garcia Garcia - Dalila EcAguild

Administradora Admi adora
Oficina Central de Asesoramiento Laboral . Administracién de Servicios de

y de Administracion de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adicci6n
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OFICIAL PRINCIPAL DE NOMINAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en desarrollo de las actividades administrativas
correspondientes al procesamiento de documentos que tienen impacto fiscal en la ndémina del
Departamento de Hacienda. El empleado es responsable también de ejecutar las transacciones de
recursos humanos que se llevan a cabo en la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complefidad mediana y de oficina que conlleva
la interpretacion y procesamiento de gran cantidad y variedad de documentos que tienen impacto
fiscal; y de llevar acabo la accién final en el proceso de tramitacién de las transacciones que
genera el Negociado de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. El (La) empleado (a) es
responsable de atender las encomiendas e informes especiales mas complejos relacionados con las
actividades que se generan en su escenario de trabajo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado (a) en un
puesto supervisorio. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza Iniciativa moderada en el
desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa periodicamente para comprobar si se realizod de
acuerdo con los sistemas y procedimientos de trabajo establecidos e instrucciones impartidas,
mediante informes y de acuerdo a los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Interpreta, verifica y procesa la informacion contenida en una gran cantidad y variedad de
documentos relacionados con las transacciones que se reciben y generan en la oficina de noéminas;
lleva a cabo los computos por diferentes conceptos y los registra en el sistema mecanizado.

Registra en el sistema computarizado la informacién requerida para poder ejecutar los
informes de cambio que genera el Negociado de Recursos Humanos y que impactan la ndémina del
Departamento de Hacienda.

Registra y tevisa en sistema computadorizado los cambios a tener efecto en la ndmina de
los empleados, tales como descuentos servicios médicos, prestamos hipotecarios entre otros.

Opera equipos y sistemas de procesamiento y comunicacion electrénica de informacion
para el registro acceso de informacién de gran variedad de procesos y tramites que le son referidos.

Revisa, cotrige v lleva a cabo los cémputos de los “Paylines y Off-Cycles” por diferentes
conceptos relacionados con el pagos con fecha de retroactividad y los registra en el Sistema RHUM.

Coteja, organiza y clasifica cheques por diferentes conceptos de los empleados que
componen las unidades de pago bajo su responsabilidad y retiene aquellos que requieren ajustes.
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Prepara certificaciones para planes médicos, Asociacion de Empleados del Estado Libre
Asociado, prestamos, descuentos efectuados indebidamente y otros.

Colabora con el supervisor en la evaluacién del trabajo del personal administrativo y auxiliar
de menor jerarquia.

Colabora con el supervisor en la revisién y verificacién de los procesos, actividades y
trabajos que desarrolla el personal que integra la unidad de trabajo.

Informa a su supervisor sobre todos los detalles y pormenores relacionados con el trabajo
administrativo y de otros procesos que éste le asigne o delegue.

Revisa, corrige v distribuye los comprobantes de retencién contributiva de los sueldos
devengados por los empleados para fines de contribucién sobre ingresos.

Cancela cheques v retorna los depdsitos por conceptos de pagos que no proceden al
Departamento de Hacienda y cumple con la reglamentacién requerida.

Asiste a su supervisor(z) en la orientacion de funcionarios a nivel ejecutivo y directivo en
consultas relacionadas con reclamaciones y otras similares.

Redacta y desarrolla memorandos, informes y otros documentos relacionados con las
funciones que desempefia para la firma de su supervisor (a).

Genera, atiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y actividades
que desarrolla.
Conocimienfos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios bésicos que se utilizan en el campo de los recursos
humanos.

Algiin conocimiento de los principios, técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para la mterpretacion de documentos.

Habilidad para emplear operaciones matematicas basicas.

Habilidad para la identificacién y trascripcién de ndmeros con rapidez y precision.
Habilidad para la interpretacién de gran cantidad y variedad de tramites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.
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Habilidad para la redacci6n de comunicaciones e informes sencillos.

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

Destreza en el uso y manejo de calculadoras y otros equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras y sus componentes periferales.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado Asociado de una universidad acreditada que incluya o esté suplementado por ocho
(8) créditos en matematicas o contabilidad o estadisticas o sistemas electrénicos de informacion o
una combinacién de los mismos. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de oficina; uno (1) de
estos en funciones de naturaleza y complejidad comparables con la clase de Oficial de Nominas del
Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la Autoridad que nos confiere la Ley Namero 184 de 3 de agosto de 2004, Seccién 6.2,
por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacién de
Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién, apartirdel 1 de abril de 200_8 .

En San Juan, Puerto Ricoa 31 de _marzo _de 200_8.

/d 7 MM’%( %
356 L. Galarza’Arbona, MY, MPH
Administrador
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OFICIAL DE PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el recibo, registro, control, inventario, distribucién
y disposicién de mobiliario, equipos y todo tipo de propiedad de activos fijos de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, de oficina y de campo que conlleva la
administraci6n y control de los activos fijos de propiedad de la Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable del registro, identificacion y el control de todos los equipos y mobiliario propiedad
de la Agencia, asi como de la autorizacién de las transacciones correspondientes a dicha propiedad
y del desarrollo y mantenimiento del inventario perpetuo de las propiedades institucionales.

El (L.a) empleado(a) trabaja bajo 1a supervision general de un(a) Supervisor(a) de Servicios
Generales. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio
del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Identifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que adquiere
la Agencia, con el propésito de controlar y contabilizar la misma de acuerdo con los sistemas y
procedimientos establecidos.

Desarrollay mantiene los informes, expedientes y documentos necesarios para el control
adecuado de la propiedad de la Agencia.

Registra y actualiza la informacién correspondiente a la propiedad de la Agencia en los
sistemas de informatica.

Orienta a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos relacionados con el control y
disposicion de propiedad.

Verifica periédicamente la existencia y localizacién de mobiliario y equipos mediante la
. .toma de inventario.
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Autoriza diversas transacciones correspondientes a la propiedad tales, como transferencias,
bajas, decomisos y otras transacciones fiscales correspondientes a las propiedades de la
Administracion.

Informa a las autoridades los dafios, la desaparicién y pérdida de propiedad de acuerdo
con los sistemas y procedimientos establecidos.

Coordina graﬁ variedad de tramites y asuntos relacionados con las propiedades, con las
unidades de trabajo de la Agencia y con funcionario(a)s gubernamentales.

Redacta y mantiene gran variedad de informes correspondientes a las actividades a su
cargo. :

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, acceso, procesamiento y
¢ municaci6n electronica de informacién relacionada con las actividades y procesos que desarrolia.

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

Genera, atiende y refiere llamadas telefénicas relacionadas con los procesos y actividades
que desarrolla. ' 4

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las Leyes y reglamentos que rigen la administracién y
 disposici6n de la propiedad piblica.

Conocimiento de los sistemas, métodos y procedimientos operacionales para el control y
disposicién de la propiedad piblica. |

Habilidad para la redacci6n de informes.
Habilidad para el mantenimiento de registros y de expedientes de trabajo.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiiero(a)s, supervisore(a)s y otro(a)s funcionario(a)s.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos general de oficina.
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Destreza en la operacién de equipos y sistemas de informaética que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Noventa (90) créditos conducentes a un grado de Bachillerato de una universidad
acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos de administracion de propiedad.

Periode Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 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 el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios

" de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del _/% de 2« DLENSHE de 220 / .

En San Juan, Puerto Rico a zg_de i tlees de D00/ |

Bimtel e el LEC 2 4o

Emmalind Garcia Garcia Dalila E.‘ééuilﬁ

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

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



46220

OFICIAL DE REGISTRO DE SUSTANCIAS CONTROLADAS
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la tramitacién, registro y control de funciones
administrativas generadas como consecuencia de las inspecciones y de las solicitudes de servicios
relacionados con los controles de las drogas y los narcéticos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de mediana complejidad que conlleva la
responsabilidad de mantener al dia y controlar la informaci6n incluida en los Registros de
Sustancias Controladas que administra la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable de
mantener una coordinacién estrecha con otras entidades dentro del sistema de justicia criminal con
el propdsito de evitar ¢l desvio de sustancias controladas hacia otros canales que no sean los
médicos, cientificos o industriales ‘legitimos y fiscalizar y determinar la extensién de las
actividades que se llevan a cabo con las sustancias controladas de uso médico.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién general del(de la) Gerente de Control de
Drogas y Narcéticos. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en
el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante observacién directa, reuniones e
informes. '

Ejemplos del Trabajo

Expide certificaciones de registro a toda persona, natural o juridica, que fabrigue,
distribuya o dispense sustancias controladas de acuerdo con las regulaciones y los procesos
aplicables que rigen estas actividades.

Registra y refiere para almacenaje y eventual destruccion sustancias controladas expiradas,
- retiradas del mercado y confiscadas por las autoridades del orden piblico.

Registra y procesa la autorizacion para traspasar las existencias de sustancias controladas
al comprador en casos de ventas de locales controlados.

Registra, controla y mantiene la informacién de las personas que poseen la custodia
. inmediata de las sustancias controladas, asi como del lugar donde se encuentran las mismas.
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Colabora en el proceso que se lleva a cabo para proceder con la destruccion de toda
sustancia controlada, ya sean las de uso médico o aquellas drogas ilegales incautadas por las
autoridades.

Mantiene un registro de informacion de las sustancias controladas aptas para el consumo
que son donadas a instituciones hospitalarias piiblicas y sin fines de lucro.

Procesa la imposicion de multas administrativas a todo registrado que incumpla con las
responsabilidades dispuestas por la leyes y reglamentos.

Orienta a los registrados en aspectos relacionados con los procesos de registro y en cuanto
al manejo y control eficiente de las sustancias controladas.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las funciones de su trabajo.

Opera equipos y sistemas de registro, procesamiento y comunicacion electrénica de
informacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de las técnicas modernas de registro, control y archivo de documentos.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.

Habilidad para el anilisis y comprensién de situaciones relacionadas con los procesos de
inspeccion, registro y control de sustancias controladas dispuestos por ley y reglamento.

Habilidad para la obtencién y localizacién de informacién clara y objetiva a través de
diversos métodos.

Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas en los idiomas espatfiol
e inglés.

Habilidad para mantener y controlar sistemas de registro, archivos y expedientes.
Habilidad para la redaccion de informes de manera clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s y con piblico en general.
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Destreza en 1a operacidn de sistemas y equipos de registro, procesamiento y comunicacién .
electrénica de informacié6n.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia
en labores oficinescas o administrativas.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formari parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adicci6n, a partir del /S de o/ g2y, de 200 /.

En San Juan, Puerto Rico a ¢ de W"de S00/ .

Frrectil e Bl Wﬂﬁ

Emmalind Garcia Garcia ‘ Dalila E_Aguili

Administradora Admirt§tradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccion
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OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Naturaleza de! Trabajo

Trabajo que consiste en colaborar con un (a) funcionario (&) a nivel
directivo en la ejecucién de una gran variedad de labores y proyectos
administrativos y de apoyo en todas las dependencias de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad rutinaria, de
oficina y de campo que conlleva labores de ayuda y de colaboracion directa con
un (&) Supervisor (a), un (a) Director (@) o un (a) Gerente en actividades
administrativas para el funcionamiento de una unidad de trabajo. El (La)
empleado (o) es responsable de la revisidn y verificacién de la informacion
contenida en una variedad de documentos e informes que genera una unidad
pequefia de trabajo que sirve de apoyo a los programas O ejecutan funciones
administrativas.

Fl (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a)
Director (a), o un (@) Gerente o un (a) funcionario (a) de superior jerarquia del
servicio de carrera. El trabajo requiere que el (la) empleado (a) ejerza alguna
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y evaltia diferentes aspectos de actividades como las siguientes:
servicios generales; transacciones simples del campo de la administracion de los
recursos humanos; mecanografia, archivo, correspondencia y mensajerfa; recibo,
control y disposicion de la propiedad; recibo y almacenzje, despacho e
inventario de suministros; preparacion y control de ndminas de pago; recibo y
control de valores recaudados; arrendamiento de locales; instalacién traslado y
reparacion de teléfonos; recepcion, cuadro telefénico y negociacion de
subcontratos y otros similares.

Controla la distribucion de documentos en la unidad de trabajo asignada.

Colabora y atiende el control y tramite de fas transacciones de recursos
humanos.
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Colabora en el recibo de los productos, materiales o equipos listos para
entrega con el propdsito de examinar calidad, cantidad y gue la informacion
requerida esté completa.

Asigna labores al personal correspondiente de acuerdo con la naturaleza
del trabajo y las necesidades funcionales de la unidad de trabajo, de acuerdo a
las directrices de su superior jerarquico.

Atiende encomiendas y proyectos especiales de mediana complejidad
refacionados con las actividades administrativas, programaticas v operacionales
segun le sea requerido.

Lleva controles de presupuesto, gastos de viaje y utilizacion de materiales.

Mantiene actualizados los registros que se le requieran,

Colabora en la redaccidn informes de actividad de progreso y de
evaluacién de las actividades que se le requieran.

Lleva controles para el recibo y/o envio de de documentos relacionados
con los tramites administrativos, de recursos humanos v/o de las actividades
programaticas cuando le sea delegado.

Crea, mantiene, organiza y controla los archivos, expedientes y registros
de la unidad de trabajo a que se encuentra asignado.

Redacta comunicaciones, memorandos, informes y otros documentos para
su firma o fa firma de su supervisor (a).

Opera equipos y sistemas de informatica para el registro, procesamiento y
comunicacion electrénica de informacién.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Algiin conocimiento del funcionamiento, organizacion y manejo de las
transacciones en una agencia gubernamental.

Algiin conocimiento de las leyes, reglamentos, principios y practicas en el
sector gubernamental que rigen las actividades de trabajo bajo su
responsabilidad.

Algiin conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algiin conocimiento sobre la tramitacién de transacciones de personal.
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Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas del
trabajo de oficina.

Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la
administracion de los recursos humanos.

Conocimiento de las operaciones basicas de matematicas.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con la gerencia, subalternos (as), compafieros (as) de trabajo y con
funcionarios (as) de instituciones piblicas y privadas.

Destreza en el uso de calculadoras y equipos de informética.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en
trabajos de servicios generales o servicios de oficina o servicios administrativos,
dos (1) de estos en el drea gubernamental o de empresa privada.

Periodo Probatoric

Seis (6) meses.

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

parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la adiccion, a partir del 19

de noviembre de 2001. _
En San Juan, Puerto Rico a ? de 7475/ erd de 200 7.

T Glson 177>

5é L. Galarza ArbonaZ MDD, MPH
Administrador

Esta enmienda la Especificacién de Clase del 1 de fehrero de 2006.
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' OFICIAL DE SERVICIOS AL DEAMBULANTE

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la organizacion y desarrollo de
diferentes actividades llevadas a cabo por una serie de recursos de la Agencia
que ofrecen apoyo a la clientela deambulante con condiciones mentales y/o de
uso y abuso de sustancias para garantizar su accesihilidad a diferentes servicios
y a alcanzar una estabilidad emocional y residencial.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo
que conlleva la responsabilidad de desarrollar, estructurar y organizar una serie
de iniciativas de trabajo para atender las necesidades de los deambulantes o de
personas gue se encuentran en riesgo de convertirse en deambulantes a través
de una serie de recursos que identifican al cliente y hacen accesibles los
principales servicios que se ofrecen en la Agencia y en oftras instituciones
publicas y privadas, para facilitar su estabilidad residencial.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a)
empleado (3) en un puesto SUpervisorio o de alglin (a) directivo (3) de la
Administracién Auxiliar de Serviclos de Rehabilitacion, El trabajo requiere que el
(la) empleado (a) ejerza niciativa moderada en el desempefio de sus funciones
y responsabilidades. El trabajo es revisado mediante informes de progreso,
reuniones y mediante los resultados que se obtengan.

Ejemplos del Trabajo

Organiza, desarrolla y participa en las intervenciones multiestratégicas
efectuadas por los recursos a cargo de ofrecer servicios a fa poblacion
deambulante en comunidades de alta prevalencia de dependencia a sustancias y
condiciones mentales con el propdsito de identificarfa y ofrecerles servicios de
apoyo.

Desarrolla los planes de trabajo del personal que ofrece servicios al
deambulante y revisa el patron de recursos disponibles para que fos mismos se
lleven a cabo de manera efectiva e ininterrumpida.
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Desarrolla el plan de visitas a la comunidad delf personal del proyecto para
identificar aquellas personas deambulantes que presentan condiciones fisicas,
clinicas para evaluar preliminarmente su grado de disfuncidn mental y fisica de
acuerdo a los criterios estipulados en el “Diagnostic Interview Schedule™.

Lleva a cabo las coordinaciones que sean necesarias con patronos,
entidades, programas de base comunitaria, comunidades especiales y
organismos publicos y_privados para garantizar la existencia de opciones viables
y aceptables de acuerdo con los recursos y necesidades de la poblacién
impactada para asegurar que posee los mecanismos para restablecerse.

| Supervisa y evalia la labor del personal que ofrece servicios al
deambulante en las oficinas regionales de la agencia y velard por el
cumplimiento de las metas proyectadas.

Recibe los datos relacionados con la labor desarrollada por el personal
que ofrece servicios al deambulante; los estudia, analiza y evalila para medir su
efectividad y emitir sus recomendaciones al respecto.

Desarrolla diferentes mecanismos para obtener la colaboracion
interagencial que sea necesaria para mejorar los servicios a los deambulantes.

Planifica, organiza y coordina los adiestramientos para atender Ias
particularidades tanto del personal que ofrece los servicios como de la
poblacién impactada por el proyecto.

Supervisa los aspectos administrativos y operacionales de los planes de
trabajo del personal asignado.

Sustituye a su supervisor (3) y representa a la Agenicia en las actividades
oficiales gue se le asignen.

Desarrolla y redacta comunicaciones, informes vy otros documentos
relacionados con los servicios que ofrece.

Conoccimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se
utitizan en el campo de la prestacion de servicios de rehabilitacion y orientacion
sobre problemas de salud mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias
controladas.
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Conocimiento considerable de los programas y servicios de la Agencia,
particularmente del drea de rehabilitacion.

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

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.
Habilidad para la coordinacién y organizacion de trabajos.

Habilidad para el desarrolio y redaccion de informes claros con
recomendaciones bien fundamentadas.

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

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para desempefiarse en forma efectiva bajo condiciones y
situaciones que generan tensidn.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con la gerencia, compafieros (as) de trabajo, otros (as) funcionarios (as)
de la Agencia y con el pUblico en general.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestrfa en Trabajo Social u otro campo de las Ciencias de la
Conducta cursado en una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia
en la préactica de alguna profesion relacionada con el campo de la conducta
humana o sicosocial.

Requisitos Especiales

Licencia permanente para ejercer la profesion correspondiente al campo
de competencia expedida por la autoridad pertinente (si aplica). Membresfa
activa de la asociacién, colegio u organizacién profesional que corresponda al
campo de trabajo, si aplica.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Ndmero 184 del 3 de agosto de
2004, Seccién 6.2, por la presente aprobamos la precedente clase que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn, a partir del 1
de marzo de 2007.

En San Juan, Puerto Ricoa // __ de OA/N // de 200_7.

A Lntrge, 575
J0sé L. Galarza Arbofia, MD, MPH
Administrador
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OFICIAL DE SERVICIOS ALTERNOS DE RECUPERACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de los trabajos y actividades
correspondientes a los procesos de desvio dentro de las etapas tempranas del procesamiento
criminal de adictos a drogas que han cometido delitos causados por su condicién de adiccién a
sustancias. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo el cual conlleva
la responsabilidad de llevar a cabo las transacciones inherentes a los procedimientos de desvio con
antelacion al juicio de drogadictos acusados por delitos causados por su condicién de adiccién a
sustancias. El (La) empleado(a) es responsable de la realizacién y coordinacién de una serie de
procesos con funcionario(a)s de la Agencia 'y del Sistema de Justicia con el propésito de permitirle
a los participantes de este programa de desvio acogerse a tratauucnto de drogadiccion sin tener que.
ser enjuiciado ni encarcelado.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Supervisor(a) de Servicios
Alternos de Recuperacién. El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza iniciativa moderada
en el desempedio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante los informes que le presenta al
(a la) supervisor(a) y reuniones.

Ejemplos del Trabajo
Orienta a diversas personas sobre los servicios y aspectos del programa de desvio.

Entrevista a participantes potenciales y clientes en entrevistas preliminares, supletorias e
individualizadas con el propdsito de recopilar informacion relevante para los procesos de
determinacion preliminar de elegibilidad de los servicios y otras etapas de servicio necesarias.

Analiza la informacién recopilada en las entrevistas y procesos preliminares con el
proposito de recomendar a su supervisor(a) la accién a seguir en cuanto la elegibilidad de los
solicitantes.

Recopila y da seguimiento a la informaci6n necesaria para los procesos de ingreso de los
. solicitantes al programa de servicios alternos de recuperacion.
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Coordina los procesos de acuerdos de tratamiento con los participantes, representantes
legales y oficiales del sistema de justicia criminal.

Verifica y corrobora toda la informacion recopilada de los participantes del programa de
servicios mediante la investigacioén con diferentes fuentes y las visitas necesarias.

Se traslada a diversas localidades en la Isla con el prop6sito de entrevistarse con personas
del hogar, comunidad, lugar de empleo, de estudios, centros de tratamiento y otros con el
-propdsito de observar y recopilar informacion del funcionamiento social, de la condicién y otros
aspectos de los participantes.

Refiere los casos que se le asignen a Fiscalia de Drogas con el prop6sito de informar y
notificar en relacién al mismo.

Coordina diversos servicios de los participantes con otras unidades de servicio de la
Agencia.

Redacta comunicaciones, informes y otros documentos necesarios para los procesos de los
servicios bajo su responsabilidad. '

Discute los detalles y aspectos de los casos de los participantes con su supervisor(a),
especialistas, terapistas y otro(a)s funcionario(a)s con el propésito de intercambiar informacion,
informarse, Ilegar a conclusiones, determinaciones y proseguir con otras acciones.

Desarrolla un plan de supervisién sistemndtica de funcionamiento de cada cliente o
participante que se le asigne con el propdsito de especificar todas actividades relacionadas con los
servicios de tratamiento y recuperacion de éstos.

Analiza los informes de progreso de los clientes desarrollados y remitidos por otro personal
profesional con el propésito de evaluar e identificar dreas de mejoramiento.

Coordina con las unidades correspondientes las pruebas de evaluacion toxicoldgica de los
participantes bajo su supervision.

Gestiona y coordina con los tribunales y con su supervisor(a) cualquier solicitud de accién
de notificacién de cumplimiento, revocacién de convenio o de alguna otra transaccién
correspondiente a los procesos de los clientes a su cargo.

Opera equipos de procesamiento electrénico de informacién, como terminales de
comunicacién remota con un computador o microcomputadoras con el propdsito de accesar y
procesar informacion relacionada con los procesos que desarrolla.

2
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Comparece ante los tribunales de justicia cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los servicios y programas de tratamiento y recuperacion de clientes con
condiciones de uso y abuso de sustancias que ofrece la Agencia.

Conocimiento de la terminologia especializada que se utiliza en el zmbito del tratamiento
y recuperacion de clientes con condiciones de dependencia a sustancias.

Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés.

Algin conocimiento de los procedimientos criminales de} Sistema de Justicia Criminal de
Puerto Rico.

Habilidad para la coordinaci6n efectiva de transacciones y procesos.

Habilidad para obtener informaci6n relevante mediante entrevistas.

Habilidad para conducir investigaciones de asuntos confidenciales con tacto y discrecion.

Habilidad para la redacci6n de informes con recomendaciones bien ﬁxﬂdmnentadas.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionario(a)s
de la Agencia, representantes y funcionario(a)s legales y del sistema de justicia y piblico en

general.

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

Destreza en el uso y operacién de equipos de oficina, terminales de comunicacién
electrénica de informacién y microcomputadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato en alguna de las disciplinas del campo de la conducta humana o

sicosocial cursado en una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la asistencia o el desarrollo de actividades sicosociales.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere Ia Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6n 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del /7 de 3"7&9@0‘74(’@ 230/

En San Juan, Puerto Rico a 4 de (oo dce > de 2007 .

fw,éfwﬂav

Emmalind Garcia Garcia

Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracion de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién
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OFICIAL DE SERVICIOS DE SEGURIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo sub-profesional que consiste en la coordinacion de actividades de proteccion y
vigilancia de facilidades de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esia clase es administrativo, de complefidad rutinaria, de oficina y. de
campo gue conlleva coordinar las actividades administrativas y operacionales de un
grupo de empleados (as) Y contratos de compafnias de seguridad gue desarrolian
trabajos de proteccién de personas ¥ vigilancia de las facilidades, instalaciones y
propiedades de la Agencia con proposito de proveer la seguridad necesaria,

El {La) empleado (a) trabaja bajo ia supervision de el (1a) Supervisor (a) de Certificacion
y Licenciamiento adscrita a la Oficina de Organismos Reguladores. El trabajo requiere
gue el (la) empleado (a) ejerza iniciativa moderada en et desempefio de sus funciones.
£l trabajo se revisa y se ovaltia mediante reuniones con su supervisor (), informes y
de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y evalia las actividades y los trabajos de proteccior, seguridad intema y
extena, y vigilancia correspondientes a una unidad de servicios de seguridad vy
compaiifas de seguridad contratadas para los pacientes, clientes, empleados (as),
funcionarios (as), otras personas, visitantes, instalaciones y propiedades de la Agencia.

Coordina la implantacion y evaluacion de los programas y los planes de trabajo en el
logro de ios objetivos operacionales de ja unidad de servicios de seguridad bajo su
supervision.

Coordina los procesos de proteccion de seguridad interna y externa y vigilancia que
desarrollan los (as) empleados (as) de compafiias de seguridad coniratadas que
componen el umo de trabajo bajo su supervision con el propdsito de comprobar
cumplimiento con las normas, procedimientos Y controles establecidos que rigen y

aplican a las actividades.

Autoriza las transacciones cn_rrespondientes 3 los tramites que se generan en el tumo
de servicios de seguridad bajo su responsabilidad.

Coordina los simulacros a realizar en los diferentes centros de servicios de la Agencia.

Asigna, revisa y verifica los procesos, actividades y frabajos que desarrolia el personal

de seguridad gue integra la unidad de servicios a su cargo.
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Colabora con su supervisor (a) y con ios {as) investigadores (as) en las acfividades de
investigacion de las situaciones y eventos gue surjan en fos turnos de trabajo.

Desarrolla diferentes funciones administrativas correspondientes a la administracion de
los recursos humanos; a la administracion de los suministros, materiales y equipos,; a
procesos de finanzas y a otras acfividades y procesos administrativos relacionados con
las operaciones de las unidades de servicios bajo su supervision.

Coordina con los {as) funcionarios (as) de la Agencia y con el personal externo gran
variedad de asuntos correspondientes a las operaciones de las unidades de servicios
de seguridad que supervisa.

Implanta y coordina las normas, sistemas y procedimientios de trabajo que rigen las
operacicnes y la prestacion de los servicios de la unidad bajo su supervision.

Colabora en fa supervision y evalta los frabajos y el desempefio del personal de
seguridad contratado por la Agencia.

Administra al personal de su unidad y orlenta a ofros (as) funcionarios (as) de la
Administracion en los asuntos y aspectos de los servicios de vigilancia, proteccion y de
seguridad bajo su supervision.

Colabora con su supervisor (a) en la evaluacion periodica del funcionamiento vy la
prestacién de los servicios bajo su responsabilidad con el propésito de efectuar los
cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Conduce vehiculos de motor con el proposito de trasladarse y de recorrer las
instalaciones de la Administracion en sus rondas supervisorias, para transportar
funcionarios {as) a los (as) cuales je proveen los servicios de seguridad y para el
desarrolio de ofras funciones relacionadas con los servicios de tumo a su cargo.

Colabora con su supervisor (a) Y con ofras unidades de trabajo y funcionarios (as) de la
Agengcia en el desarrolio de los proyectos y encomiendas especiales relacionadas corn
los servicios de seguridad.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos Y
actividades administrativas que desarrolia.

Genera, afiende y refiere llamadas telefonicas relacionadas con los procesos y
actividades que desarrolia.

Se trasiada a diferentes localidades en la Agencia con el propésito de desarroliar
diversas actividades relacionadas con su trabajo. :

Organiza y coordina el Programa de Manejo de Emergencia de la Agencia.

Participa en la revision anual de los planes de emergencia para situaciones de desastre
externos & internos.

2
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Desarolla programas de educacién en seguridad para los (as) empleados (as).

Coordina la orientacién de seguridad a los (as) empleados {as) nuevos dentro de los
primeros freinta (30) dias de su nombramiento.

Coordina los simulacros de desastres extermnos e intermnos.
Coordina las inspecciones y 1as pruebas de las plantas de smergencia.

Somete recomendaciones ylo asesoramiento en la compra de equipo Y materizles de
acuerdo al plan de seguridad, prevencion de fuego y accidentes.

Monitorea los procedimientos de manejo, disposicion y almacengje de materiales
peligrosos desde que se reciben, usan ¥ descartan cumpliendo con las normas
establecidas.

Investiga los accidentes e incidentes de seguridad ocurridos en la Agencia y vigila que
se cumplan las medidas comrectivas que apliquen.

Realiza encuestas de seguridad en la Agencia para identificar riesgos, practicas
inseguras y conocimiento del personal.

Vigila que todos los edificios de la institucion esté cumpliendo con las regulaciones
apropiadas del Cédigo de Seguridad de Vida (Life Safety Code LSC 101) edicion 1997
de la "Nacional Fire Protection Association’.

Toma accién y establece mecanismos para cuando no se cumpla con algunas
reguiaciones, se provea proteccion equivalente. :

Conserva archivo de todas las actividades del Comité de Seguridad.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de 08 principios, técnicas y métodos que se utilizan para
proveer sefvicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

Conocimiento de las leyes, ordenanzas y la reglamentacion que gobierna el trafico
estatal y federal en el manejo de sustancias controladas y seguridad de vehiculos de
motor en las carreteras de pPuerto Rico y en las facilidades e instalaciones de la
Administracion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacion, coordinacion y organizacion efectivas de trabajos Y
actividades.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en forma verbal y escrita.

3
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbaimente y por escrito.
Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.
Habilidad para ta solucion efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para desempefarse de forma efectiva en situaciones ¥ bajo condiciones gue
generan tension.

Habilidad para establecefr, mantener y promover relaciones efectivas de frabajo con sus
compaferos (as) de trabajo, supervisores {as), funcionarics (as) de ta Agencia, clientes,

pacientes y publico en general.

Destreza en [a operacion de vehiculos de motor y de equipos portétiles de
comunicacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya doce (12) créditos en
el Campo de Justicia Criminal. Un (1) afio de experiencia en el campo de seguridad,
proteccion o coordinacion de trabajos investigativos.

Requisitos Especiales

iicencia de Chofer expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas
de Puerto Rico.

periodo Probatorio
Seis (B) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiera la Ley Numero 184 del 3 de agosto de 2004,

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

formarég parte del Plan de Clasificacion de Puesios para el Servicio de Carrera de la

Adminisiracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, a partir del € de
oAU bY € de 2007

£y San Juan, Puerto Ricoa §_de_arfufre 002007,

[P Galoay >
51 Galarza Arbona, MD, MPH
Administrador
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OPERADOR(A) DE EQUIPOS DE IMPRESION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la operacion de prensas, maquinas litograficas y equipos
complementarios de impresion que se utilizan en los procesos de artes graficas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es diestro, técnico, de complejidad mediana y de oficina que
conlleva la responsabilidad de desarrollar trabajo de impresién gréfica relacionado con actividades
de emplanaje, fotomecénica, estampado de camisetas y otras labores relacionadas con la
produccién de impresos de gran variedad de documentos ante y otros trabajos de artes gréficas
para las diferentes unidades de trabajo de la Agencia. .

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del (de la) Supervisor(a) de
Imprenta. El trabajo requiere que el (l2) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de
sus funciones. ‘El trabajo es evaluado a su terminaci6n para verificar que se ajuste a las normas
de calidad y de produccion establecidas v a las instrucciones impartidas.

Ejemplos del Trabajo

~ Opera prensas y méaquinas de reproducci6n de cualquier complejidad para la impresion
monocolor o multicolor por uno o ambos lados de carteles, folletos, periédicos, tarjetas de
presentacion, invitaciones y otros frabajos y productos graficos.

Mezcla soluciones quimicas necesarias para la operacién de las maquinas de impresién
grafica.

Mezcla tintas para obtener tonalidades de colores especificos para los trabajos impresos que
desarrolla.

Ajusta el emplanaje de formularios, textos, fotografias y otros.

Opera y conserva en buenas condiciones de funcionamiento méiquinas duplicadoras
xerogréficas programables, asi como otras similares y equipos de terminaciones tales como:
guillotina digital y manual, prensas para libretas, perforadora y méquina para montar espirales,
horno termografico para alto relieve, grapadora industrial y otros equipos similares.
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Colabora en la elaboracién de bloques de formas impresas, encuadernacién y empaque de
trabajos.

Recibe materiales de los distintos suplidores y coteja que los mismos coincidan con las
requisiciones para los trabajos que se le asignen.

Redacta informes relacionados con su trabajo.

Informa al (a la) supervisor(a) cualquier desperfecto observado en el funcionamiento de las
maquinas que opera.

Prepara moldes o tamices para serigrafias mediante el método de reporte directo o
emulsion.

Estampa camisetas y otros medios con disefios a colores.

Utiliza y conserva en buenas condiciones de funcionamiento equipos de laboratorio
fotografico y de fotomecénica, tales como: cémara fotolitografica con densitémetro, procesadora
de transferencia de imdgenes, procesadora de placas de carton quemadora de placas y otros
equipos ¢ instrumentos relacionados.

Realiza emplanajes de formas o "paste-up” y disefios de arte final.

Corrige y enmascarilla negativos, hace separaciones mecénicas y montajes de separaciones
fotograficas.

Colabora con su supervisor(a) en el desarrollo de los trabajos graficos que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el arte comercial,
disefios graficos, impresién monocolor y multicolor, emplanaje fotolitografia y otras técnicas de
impresion grafica.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros,
supervisore(a)s, usuario(a)s y suplidores.

Destreza en la operacion de prensas, instrumentos de dibujo, méquinas litograficas,
méquinas duplicadoras, equipos, materiales e instrumentos complementarios de artes gréficas

_ propios de una imprenta.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada suplementado con un curso Vocacional en Artes
Gréficas. Un (1) afio de experiencia en trabajos relacionados con artes graficas, fotolitografia y
servicios de impresi6n.

Periodo Probatorio-

Tres (3) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 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 Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del /7 de Zdwfméog:de 289/,

En San Juan, Puerto Rico a »¢_ de (Prosccencdee> de D00/ .
. {
Ermtd B e o@zﬂo
Emmalind Garcia Garcia Dalila E.
Administradora Adnumstradora
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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OPERADOR(A) DE EQUIPOS DE REGISTRO DE INFORMACI()N L
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Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en el registro y transcripcion de informacion a los sistemas
de procesamiento electrénico mediante un terminal remoto 0 microcomputadora.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco, diestro 'y de complejidad rutinaria que conlleva la
transcripcién de informacion a los sistemas de procesamiento electrénico de informacién mediante
la operacion de un teclado de un terminal remoto de comunicacién con el computador o de una
microcomputadora. El (La) empleado (a) es responsable del registro y la verificacién de la
exactitud de la informacién que transcribe en los sistemas, de cumplir con todas las normas y
procedimientos de operacién y seguridad de los sistemas y de informar a su supervisor(a)
inmediato de cualquier falla, anomalia o irregularidad que detecte en el funcionamiento de los
sistemas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el empleado ejerza alguna iniciativa en

el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante el proceso y a su terminacién para
comprobar la correccién a base de las instrucciones impartidas a su inicio.

Ejemplos del Trabajo
Transcribe y registra Ia informaci6n de diversas actividades de la Agencia a sistemas de
discos y cintas magnéticas y digitales y de otros medios, mediante la operacién de un teclado de

un terminal remoto de comunicacién con el computador o de una microcomputadora.

Organiza cuenta, clasifica y custodia el material impreso que contiene la informacién que
se le asigna, antes de registraria en los sistemas electrénicos de informacién.

Verifica la correccion de la informaci6n que registra en el sistera mediante la comparacion
con los documentos originales o mediante el cuadre de la misma. -

Corrige errores y actualiza la informacion registrada en los sistemas.

Prepara informes sencillos de progreso y de labor realizada.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y procedimientos de la operacion de equipos de procesamiento
electronico de informacion.

Habilidad para la identificacion de rasgos alfabéticos y numéricos con rapidez, exactitud
y precision.

Habilidad para la transcripcién de informacién de forma rdpida y precisa mediante la
operacién de un teclado de equipos de procesannento y de comunicacién electrénica de

informacién.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s, y otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia.

Destreza en la operacion de equipos de reglstro procesamniento y  comunicaci6n
electrénica de informacién.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada, que incluya o esté suplementado con un curso o
adiestramiento de registro o entrada de informacién o procesamiento de textos para sistemas de
procesamiento y comunicacion electrénica de informacién. Un (1) afio de experiencia en trabajos
de operacién de equipos electronicos de registro de informacién.

Periodo Probatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, 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 y Contra la Adiccién, a partir del /G de Lovzcandy de 250 .

En San Juan, Puerto Rico a /4 de Aot oo fee de Do/ .

fm@%& e ;49//\ Coo AL Gl o0

Emmalind Garcia Garcia Dalila E/Xguild

Administradora Adminiktradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral " Administracién de Servicios de

y de Administracion de Recursos Humanos Salud Mental y Contra Ia Adiccién
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OPERADOR(A) DE EQUIPOS DE REPRODUCCION DE IMPRESOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la operacién y conservacién de maquinas duplicadoras y rnéqumas
auxiliares de oficina para la reproduccién de documentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria que conlleva la
responsabilidad de operar y mantener en funcionamiento méaquinas duplicadoras y maquinas
auxiliares de oficina para la prestacion de servicios de reproduccién y encuadernaci6n dé impresos
solicitados por las distintas unidades de trabajo que componen la Agencia. El (la) empleado(a) es
responsable, ademds, del recogido y entrega de trabajos terminados, paquetes y correspondencia
en los almacenes y oficinas de la Agencia.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(de la) Supervisor(a) de
Imprenta. El (Ia) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus tareas. El trabajo es
evaluado a su terminacion para verificar que se ajuste a las normas de calidad y de produccién
establecidas. e

Ejemplos del Trabajo

Opera méquinas de reproduccidn, tales como: mimedgrafo, dupllcadora maquinas de
reducir planos, fotocopiadoras y otros equipos similares.

Opera otras maquinas auxiliares tales como: dobladoras, compaginadoras,
encuadernadoras, engrapadoras, guillotinas y otras.

Entrega y recoge trabajos terminados y otros documentos en las oficinas y almacenes de
la Agencia.

Numera y archiva documentos y completa formas relacionados con las 6rdenes y entregas
de los trabajos que se le asignan.

Revisa los archivos y reproduce aguellos documentos deteriorados y desecha los obsoletos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Suple los equipos que opera del papel y tinta necesarios para su funcionamiento.
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Redacta informes sencillos relacionados con las produccién y con otras actividades de su
trabajo.

Limpia periédicamente los componentes de las miquinas y equipos que opera.

Efectia reparaciones menores de los componentes de las maquinas que opera y le brinda
mantenimiento preventivo para el funcionamiento 6ptimo de las mismas.

Informa a su supervisor(a) las necesidades de suministros y de mantenimiento y reparacion
de los equipos que opera.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafiero(a)s,
supervisore(a)s, usuarios y funcionario(a)s de otras unidades de trabajo de la Agencia.

Habilidad para entender y llevar a cabo de forma efectiva instrucciones verbales y escritas.
Destreza en la operacion de equipos de reproduccion.
Preparacion Académica y Experiencia Minima
Noveno grado cursado en una institucién educativa acreditada.
Periodo Probatoxfio
Tres (3) meses.
. En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 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 Adiccién, a partir del _2S de 2u o078y, . de <0y,

En San Juan, Puerto Rico a /2_de /oo die ) de ppp/ .

fwyw&ﬂw 742’@—14«@0

Emmalind Garcfa Garcia Dalila E. &ﬁﬂu

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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OPERADOR(A) SENIOR DE UNIDAD CENTRAL DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la operacién de consolas, componentes y equipos
de una unidad central de procesamiento y comunicacion electrénica de informacién y en la
asignacidn y revision de los trabajos del personal del turno de trabajo que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la operacion de consolas,
‘programas, componentes, equipos y periferales de una unidad central de procesamiento y
comunicacién electrénica de informacion con el propésito de vigilar y controlar el funcionamiento
y produccién de los referidos equipos y unidade$. El (La) empleado(a) es responsable de ia
direccién técnica de los trabajos de otro(a)s operadore(a)s de menor jerarquia y experiencia que
se asignen en su turno de trabajo, de la coordinacién de los procesos de produccién en su turno
de trabajo y de activar, preparar y controlar la operacién y produccion de los sistemas electrénicos
mediante los programas de las diversas aplicaciones en funcionamiento.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (de 1a) Gerente de Operaciones
de Sistemas de Informaética. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempeifio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes de labor
realizada, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y asigna los trabajos del personal y los procesos de produccion del centro de
procesamiento electronico de informacién correspondientes al turno de trabajo que se le asigne,
para asegurar que el funcionamiento se realice de acuerdo con las especificaciones e itinerarios de
produccién establecidos.

Estudia las instrucciones de operacién y verifica el estado de los equipos y de los procesos
de acuerdo con los itinerarios y turnos de trabajo y produccion con €l propo6sito de asegurar el
funcionamiento ininterrumpido, la rapidez y la calidad de los procesos.

Opera las consolas del computador con el propésito de efectuar los comandos necesarios
para el control y funcionamiento adecuado de las aplicaciones y 1os procesos de la unidad central
de procesamiento y comunicacién de informacion y sus equipos periferales.
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Prepara, instala, revisa, rotula, organiza y entrega las cintas rnagnéticas y otros medios de
grabacién del proceso de resguardo continuo de los sistemas de informacion.

Resuelve los problemas de los sistemas de comunicacion con la unidad central mediante
la atencién de los llamados que generan las diversas unidades de trabajo.

Origina, coordina y da seguimiento a las solicitudes de servicio para la reparacion de los
equipos y lineas de comunicacion de los sistemas de informética.

Detecta y corrige los mensajes de errores y las fallas mecinicas de los equipos y sistemas
de informacién mediante intervencién directa, la alerta, el referimiento y notificacién a su
supervisor(a) inmediato o a la autoridad competente.

‘Opera los equipos de impresion de informacion y los suple de los materiales necesarios
para la produccién de informes.

Separa, organiza y entrega los informes producidos por los sistemas de informacion.

Habilita el acceso y comunicacion e instala los equipos y componentes de comunicacién
remota con la unidad central de procesamiento de informacién.

Provee el mantenimiento y limpieza periédica preventiva de rigor a los equipos,
componentes y periferales de la unidad central de procesamiento de informacion.

Orienta y adiestra al personal de operaciones en aspectos correspondientes a los procesos
de operacién, produccidn procesamiento y comunicacion de informacioén.

Sustituye a su supervisor(a) en caso de que resulte necesario.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas utilizadas en el campo
de procesamiento electrénico de informacién.

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas de operacion de equipos y periferales
de procesamiento y comunicacién electrénica de informacion de una unidad central de
informatica.

Conocimiento del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos, compomnentes,
periferales y procesos de un centro de procesamiento y comunicacion electronica de informacion.
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente y
por escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la realizacién de trabajos de acuerdo con sistemas, procedimientos,
itinerarios, planes e instrucciones establecidas.

Habilidad para la confeccitén de informes y registros sencillos.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compaiiero(a)s de trabajo y otros funcionario(a)s de instituciones publicas y privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos, componentes, periferales y programas propios de
un centro de procesamiento y comunicacion electrénica de informacion,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada, que incluya doce (12)
créditos en sistemas de procesamiento o comunicacién electrénica de informacién. Dos (2) afios
de experiencia en trabajos de operacion de computadoras y componentes de un sistema central de
procesamiento y comunicacion electrénica de informacién, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Operador(a) de Unidad Central de
Informatica en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra
la Adiccién. o

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccién 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré 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 /~Pde2g 28] de 200/ .

En San Juan, Puerto Rico 2 _/Z&_de caerce e dee  dedocs .

‘meﬂ. . AECG L i

Emmatlind Garcia Garcia Dalila E. Aguild

Administradora Adminjgtradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

y de Administracion de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccién
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OPERADOR(A) DE UNIDAD CENTRAL DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la operacién de consolas, componentes y equipos
de una unidad central de procesamiento y comunicacion electrénica de informacién.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana que conlleva la
operacion de consolas, programas, componentes, equipos y periferales de una unidad central de
procesamiento y comunicacién electrénica de informacion con el propésito de vigilar y controlar
el funcionamiento y produccion de los referidos equipos y unidades. El (La) empleado(a) es
responsable de activar, preparar y controlar la operacion y produccién de los sistemas electrénicos
mediante los programas de las diversas aplicaciones en funcionamiento y de la vigilancia y
seguimiento continuo de las operaciones de los sistemas y equipos para asegurarse que funcionan
de acuerdo con las especificaciones e itinerarios de produccion establecidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Operador(a) Sénior de
Unidad Central de Informatica o del (de la) Gerente de Operaciones de Sistemas de Informética.
El trabajo requiere que ¢l (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempeiio de sus
funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccién visual, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia las instrucciones de operaci6n y verifica el estado de los equipos y de los procesos
de las aplicaciones de acuerdo con los itinerarios y turnos de trabajo y produccién con el propésito
de asegurar el funcionamiento ininterrumpido, la rapidez y la calidad de los procesos.

Opera las consolas del computador con el propésito de efectuar los comandos necesarios
para el control y funcionamiento adecuado de las aplicaciones y para el desarrolio de los
procesos de la unidad central de comunicacién e informacion y sus periferales.

Instala, revisa, rotula, organiza y entrega los discos, cintas magnéticas y otros medios de
grabacidn de datos del proceso de resguardo continuo de los sisternas de informacién.

. Resuelve los problemas de los sistemas de comunicacion con la unidad central mediante
" la atencion de las llamadas que generan las diversas unidades de trabajo.
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Origina, coordina y da seguimiento a las solicitudes de servicio para la reparacion de los
equipos y lineas de comunicacion de los sistemas de informatica.

Detecta y corrige los mensajes de errores y las fallas mecanicas de los equipos y sistemas
de informacion mediante intervencién directa, la alerta, el referimiento y notificacién a su
supervisor(a) inmediato o a la autoridad competente.

Opera los equipos de impresion de informacion y los suple de los materiales necesarios
para la produccion de informes.

Separa, organiza y entrega los informes producidos por los sistemas de informacion.

Habilita el acceso y comunicacién e instala los equipos y componentes de comunicacién
remota con la unidad central de procesamiento de informacién.

Provee el mantenimiento y limpieza periédica preventiva de rigor a los equipos,
componentes y periferales de la unidad central de procesamiento de informacion.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y pricticas utilizadas en el campo del
procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de operacion de equipos y periferales
de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién de una unidad central de informaética.

Conocimiento del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos, componentes,
periferales y procesos de un centro de procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para llevar a cabo de forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente y
por escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la realizacién de trabajos de acuerdo con sistemas, procedimientos,
itinerarios, planes e instrucciones establecidas.

Habilidad para la confeccién de informes y registros sencillos.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compatieros(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de instituciones piiblicas y privadas.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos, componentes, periferales y
programas propios de un centro de procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya doce (12)
créditos en sistemas de procesamiento o comunicacién electrénica de informacién. Un (1) afio de
experiencia en trabajos de operacién de computador, consolas, componentes y periferales de un
sistema central de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 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 Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del /¥ de 22 a4 de 2o .

"En San Juan, Puerto Rico a ¢ deW degez/ .

Bt B2

Emmalind Garcia Garcia - DMguim

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

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



