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SICOLOGO(A)

Naturaleza del Trabajo

en la evaluacién y diagnostico de desérdenes y disfunciones

Trabajo profesional que consiste
el propésito de

mentales, emocionales y nerviosas de los clientes y pacientes de la Agencia con
proveerle el tratamiento adecuado de acuerdo con las condiciones.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado ¥ complejo el cual se desarrolla principalmente en

ambiente de oficina y que conlleva la observacién de la conducta de clientes v pacientes con

desérdenes y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias para diagnosticar, seleccionar y
administrar el tratamiento correspondiente necesario para efectuar cambios en la conducta de éstos.
El(1a) empleado(a) trabaja en coordinacion y consulta con un grupo de profesionales, especialistasy
funcionario(a)s de los campos de 1a salud y sicosocial.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccién general de un(a) sicologo(a) de mayor jerarquia
y experiencia o de un(z) empleado(a) en un puesto 2 nivel supervisorio o directivo. El trabajo
requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante informes de actividad, reuniones con su supervisor(a) y principalmente

mediante los resultados y logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Observa a los clientes y pacientes en diversos roles y situaciones con el propésito de evaluar,
diagnosticar, determinar y administrar el tratamiento adecuado para los des6rdenes y condiciones

mentales, emocionales y nerviosas.

Entrevista a los pacientes y clientes con el propésito de recopilar informacion relevante para
Jos procesos de evaluacion, diagnéstico y tratamiento.

Estudia y analiza los expedientes € historiales clinicos y sociales de los pacientes y clientes
que atiende.

Selecciona, administra ¢ interpreta gran variedad de pruebas de habilidades mentales,
aptitudes, caracteristicas de personalidad, sicofisioldgicas, emociones, motivacién y otros examenes
sicolégicos con el propésito de diagnosticar desdrdenes y condiciones y de desarrollar los planes de

tratamiento correspondientes.
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Desarrolla los planes de tratamiento sicosocial de los clientes y pacientes en coordinacién y
consulta con trabajadore(a)s sociales, médicos, siquiatras, terapistas ocupacionales, terapistas
recreativos, enfermero(a)s y otros funcionario(a)s del campo dela salud y sicosocial que componen
los equipos multidisciplinatios de tratamiento y rehabilitacién de los clientes y pacientes de salud

mental y de uso y abuso de sustancias.

Trata los desérdenes y condiciones sicologicas de los clientes y pacientes mediante la
utilizacién de varias técnicas y terapias sicolégicas con el proposito de influenciar y cambiar la
conducta de éstos.

Asesora a profesionales, especialistas y funcionario(a)s del campo de la salud y sicosocial en
aspectos sicolégicos relacionados con el tratamiento y rehabilitacién de los pacientes y clientes que

atiende.

Colabora con el (Ia) siquiatra y otro(a)s especialistas en el desarrollo de los programas de
tratamiento de los clientes y pacientes.

Redacta los informes necesarios correspondientes a los trabajos y funciones que desempefia.

Autoriza gran variedad de trémites, transacciones y documentos relacionados con los
servicios gue ofrece.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el ofrecimiento y
aplicacién de los servicios de sicologia.

Conocimiento de los métodos y procedimientos que se utilizan en la entrevista y consultoria

sicoldgica.

Conocimiento de los métodos y procedimientos que se utilizan para la construccion,
administracién e interpretacién de pruebas de habilidades mentales, aptitudes, caracteristicas de
personalidad, caracteristicas sicofisicas, emociones y de motivacion.

Conocimiento de los programas y servicios sicosociales que ofrece la Agencia.
Conocimiento de los idiomas espafiol e ingles.

Habilidad para la observacién del comportamiento y conducta de las personas.
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Habilidad para la administracién e interpretaci6n de pruebas sicoldgicas.

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

Habilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo con sus compaiiero(a)s,
supervisore(a)s, clientes, pacientes, funcionario(a)s de instituciones ptblicas yprivadas y pdblico en

general.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Un (1) afio de experiencia en trabajos de naturaleza v complejidad similar a las de la clase de
puestos de Sicdlogo(a) Primario(2) en el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios de

Salud Mental y Contra la Adiccion.

Requisitos Especiales

Licencia de Sicélogo Clinico expedida por la Junta Examinadora de Sicélogo(a)s de Puerto
Rico. Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
Clase revisada, efectivoa 26 0 1 2004

En San Juan, Puerto Rico FMES 05 2%

R Y 4

Carmen D. Rosario Morales (s yvV. Rullan, MD.FACPM
Administradora Secretario de Salud
Oficina Central de Asesoramiento Laboral epartamento de Salud

y de Administracién de Recursos Humanos
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SICOLOGO(A) PRIMARIO(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje de las técnicas y practicas de la evaluacion
y diagnéstico de desérdenes y disfunciones mentales, emocionales y nerviosas de los clientes y
pacientes de la Agencia con el prop6sito de proveerle el tratamiento adecuado de acuerdo con las

condiciones,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana, a nivel de ingreso y de
adiestramiento €l cual se desarrolla principalmente en ambiente de oficina y que conlleva el
aprendizaje de las técnicas y practicas de la observacién de la conducta de clientes y pacientes con
desordenes y condiciones mentales v de uso y abuso de sustancias para diagnosticar, seleccionar y
administrar el tratamiento correspondiente necesario para efectuar cambios en la conducta de éstos.
El(la) empleado(a) trabaja en coordinacién y consulta con un grupo de profesionales, especialistas y
funcionario(a)s de los campos de la salud y sicosocial.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) sicdlogo(a) de mayor
jerarquia y experiencia, Eltrabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa de forma constante mediante observacién y
reuniones periddicas con su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Participa junto a un(a) sicdlogo(a) en la observacién de los clientes y pacientes en diversos
roles y situaciones con el propésito de aprender las técnicas y practicas de evaluacién, diagndstico,
determinacién y administracion del tratamiento adecuado para los des6rdenes y condiciones mentales,
emocionales y nerviosas,

Entrevista a los pacientes y clientes con el proposito de recopilar informacion relevante para
los procesos de evaluacidn, diagnostico y tratamiento.

Estudia y analiza los expedientes e historiales clincios y sociales de los pacientes y clientes que
atiende. ‘

Con la ayuda de un(a) Sicologo(a) de mayor jerarquia y experiencia selecciona, administra e
interpreta gran variedad de prucbas de habilidades mentales, aptitudes, caracteristicas de
personalidad, sicofisioldgicas, emociones, motivacién y otros examenes sicoldgicos con el propdsito
de diagnosticar des6rdenes y condiciones y de desarrollar los planes de tratamiento correspondientes.
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Desarrolla los planes de tratamiento sicosocial de los clientes y pacientes en coordinacion y
consulta con sicologo(a)s, trabajadore(a)s sociales, médicos, siquiatras, terapistas ocupacionales,
enfermero(a)s y otro(a) funcionario(a)s del campo de la satud y sicosocial que componen los equipos
multidisciplinarios de tratamiento y rehabilitacion de los clientes y pacientes de salud mental y de uso
y abuso de sustancias.

Trata los desérdenes y condiciones sicologicas de los clientes y pacientes mediante la
utilizacién de varias técnicas y terapias sicologicas con el propésito de influenciar y cambiar la
conducta de estos.

Colabora con el(la) siquiatra y otro(a)s especialistas en el desarrollo de los programas de
tratamiento de los clientes y pacientes.

Redacta los informes necesarios correspondientes a los trabajos y funciones que desempefia.

Autoriza gran variedad de tramites, transacciones y documentos relacionados con los servicios
que ofrece.

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

Algiim conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el ofrecimiento y
aplicacién de los servicios de sicologia.

Algim conocimiento de los métodos y procedimientos que se utilizan en la entrevista y
consultoria sicoldgica.

Algiin conocimiento de los métodos y procedimientos que se utilizan para la construccion,
administracion e interpretacion de pruebas de habilidades mentales, aptitudes, caracteristicas de
personalidad, caracteristicas sicofisicas, emocional y de motivacion.

Habilidad para la observacion del comportamiento y conducta de las personas.

Habilidad para la administracion e interpretacion de pruebas sicologicas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus compafiero(a)s,

supervisore(a)s, clientes, pacientes, funcionario(a)s de instituciones publicas y privadas y piblico en
general.
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Preparaciéon Académica y Experiencia Minima
Doctorado en Sicologia Clinica o Maestria en Sicologia Clinica de una universidad acreditada.

Requisitos Especiales

Licencia de Sicélogo Clinico expedida por la Junta Examinadora de Sicologo(a)s de Puerto
Rico. Registro y Recertificacion vigente de Profesionales de la Salud.

Periode Probatorio

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley ntimero 184 del 3 de agosto de 2004,
Seccién 6.2, 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 Salud
Mental y Contra la adiccién, a partirdel 8 de julio de 2005 .

En San Juan, Puerto Ricoa 8 de Julio de200 5.

LS faloan, 1)

Jﬁ! L. Galarza Arbona, ¥ID,MPH
Administrador
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SICOLOGO(A) SENIOR

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en servir de consultor(a) y efectuar la evaluacién y
. diagnéstico de des6rdenes y disfunciones mentales, emocionales y nerviosas de los clientes ¥
pacientes de la Agencia con el proposito de proveerle el tratamiento adecuado de acuerdo con las

condiciones.

" Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializadoy de complejidad considerable ¢l cual se desarrolla
principalmente en ambiente de oficina y que conlleva proveerle consultoria a sicdlogo(a)s demenor
jerarquia y experiencia en aspectos relacionados con la observacion de 1a conducta de clientes y
pacientes con desérdenes y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias con el proposito de
diagnosticar, seleccionar ¥ administrar el tratamiento correspondiente necesario para efectuar
. cambios en la conducta de éstos. El(a) empleado(a) trabaja en coordinacién y consulta conun grupo
de profesionales, especialistas y funcionario(a)s de los campos de la salud y sicosocial. Este puede
estar a cargo de otro(a)s sicdlo go(a)s o de personal sicosocial de menor experiencia a manera deun
Hder de grupo que tiene como responsabilidad primaria adiestrar, orientar y servir de recurso en los

aspectos especializados del trabajo.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la direccion de un(a) empleado(a) en un puesto a nivel
supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el{la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en

¢l desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes de actividad, reuniones con

su supervisor(a) y principalmente mediante los resultados y logros obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Orienta, ayuda y sirve de recurso especializado y de consultor(a) de otro personal sicosocial
de menor experiencia y jerarquia en todos los aspectos relacionados con 1a sicologia.

Observa a los clientes y pacientes en diversos roles y situaciones con el proposito de evaluar,
diagnosticar, determinar y administrar el tratamiento adecuado para los desérdenes y condiciones

mentales, emocionales y nerviosos.

Entrevista a los pacientes y clientes con el proposito de recopilar informaci6n relevante para
los procesos de evaluacion, diagnostico y tratamiento.
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Estudia y analiza los expedientes © historiales clinicos y sociales de los pacientes ¥ clientes
que atiende o que atienden lo(a)s gicologo(a)s a su cargo.

Selecciona, administra € interpreta gran variedad de pruebas de habilidades mentales,

s de personalidad, sicofisiologicas, emociones, motivacidn y otros examenes

aptitudes, caracteristica:
sicolégicos con el propésito de diagnosticar desérdenes y condiciones y de desarrollar los planes de

sratamiento correspondientes.

Desarrolla los planes de tratamiento sicosocial de ios clientes y pacientes en coordinacion y
consulta con, trabajadore(a)s sociales, médicos, siquiatras, terapistas ocupacionales, enfermero(a)sy
otros funcionario(a)s del campo de la salud y sicosocial que componen 1os equipos
multidisciplinarios de tratamiento ¥ rehabilitacién de los clientes ¥ pacientes de salud mental y de

uso y abuso de sustancias.

Trata los desbrdenes ¥y condiciones sicoldgicas de los clientes y pacientes mediante la

atilizacién de varias téenicas v terapias sicolégicas con el propGsito de influenciar y cambiar la
conducta de estos.

Asesora a profesionales, especialistas ¥ funcionario(a)s del campo de la salud y sicosocial en
aspectos sicologicos relacionados con el tratamiento ¥ rehabilitacion de los pacientes y clientes que

atiende.

Colabora con el (1a) siquiatra y otro(a)s especialistas en el desarrollo de los programas de
tratamiento de los clientes ¥ pacientes.

Redacta los informes necesarios correspondientes a los trabajos y funciones que desempefia.

Autoriza una variedad de tr&mites, fransacciones y documentos relacionados con los servicios

que ofrece.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que s€ utilizan en el

oftecimiento y aplicacion de los servicios de sicologia.

Conocimiento considerable de ios métodos y procedimientos que S utilizan en laentrevistay
consultoria, sicolégica.
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Conocimiento considerable de los métodos y procedimientos que se utilizan para
construcci6n, administracion e interpretacién de pruebas de habilidades mentales, aptitudes,
caracteristicas de personalidad, caracteristicas sicofisicas, emociones y de motivacion.

Conocimiento considerable de 108 programasy servicios sicosociales que ofrece laAgencia.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la observacién del comportamiento y conducta de las personas.
Habilidad para la administracién e interpretacién de pruebas sicologicas.

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 compafiero(a)s,
supervisore(a)s, clientes, pacientes, funcionario(a)s de instituciones pliblicas y privadas yptblico en

general.
Preparacion Académicay Experiencia Minima

Cuatro (4) afios de experiencia profesional como Sic6logo(a); uno (1) de éstos en funciones
de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Sicologo(a) en el Servicio de
Carrera de la Administracién de Servicios de Satud Mental y Contra la Adiccién.

Requisitos Especiales

Licencia de Sicologo Clinico expedida por Ja Junta Examinadora de Sicélogo(a)s de Puerto
Rico. Registroy Recertificacién vigente de Profesionales de la Salud.

Periode Probatorio

Seis (6) meses.
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Carmen D. Rosario Morales Johnk V. Rullén, MD.FACPM
Administradora , S? io de Salud
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Dépdrtamento de Salud

~ y de Administracién de Recursos Humanos
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SIQUIATRA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la evaluacion, diagnéstico y fratamiento de clientes ¥
o de sustancias mediante la

pacientes con desGrdenes y condiciones mentales y de uso y abus
utilizacién de sicoterapia y la prescripcién de medicamentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado Y altamente complejo €l cual se desarrolla
principalmente en smbito de oficina que conlleva ]a determinaci6n y 1a aplicacién del tratamiento
COmprensivo & integrado de la sicofarmacologia, sicoterapia y rehabilitacién social de pacientes y
diciones mentales y de uso y abuso de sustancias, con el proposito de

clientes con trastornos y con
promover el logro de cambios y modificaciones en ¢l comportamiento, la adaptacion al entorno, la

salud fisica o siquica, la identidad sicolégica y el bienestar de éstos. El (La) empleado(a) trabaja en
coordinacién y consulta conun grapo de profesionales, especialistas y funcionario(a)s de los campos
de 1a salud y sicosocial a los cuales les puede servir de consultor(a) y le imparte 6rdenes en cuanto a
Jos tratamientos mediante sicoterapias médicas.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién general de un(a) empleado(a) en un puesto a
nivel directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante los informes que desarrolla, reuniones

con su supervisor(a) ¥ principalmente mediante los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabaje

Orienta, ayuda y actua como consultor(a) en los aspectos de siquiatria para el personal
especializado del centro de servicios de tratamiento o unidad de trabajo a la cual se asigne.

Evaltia y diagnostica a los pacientes y clientes mediante entrevista y otros métodos con el
proposito de determinar el fratamiento a seguir de acuerdo con la condicion de éstos.

Supervisa las fases especializadas del tratamiento que lebrindanalos clientes ypacientes los
sicologo(a)s, trabajadore(a)s sociales, médico(a)s, terapistas y otro personal especializado para

comprobar que se realiza de acuerdo con los programas de tratamiento desazrollados.

Estudia y analiza los expedientes © historiales clinicos y sociales de Jos pacientes y clientes.
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Desarrolla los planes de tratamiento comprensivo € integrado de la sicofarmacologia,

sicoterapia y rehabilitacién social de los clientes y pacientes en coordinacién con el personal

especializado asignado al centro 0 unidad correspondiente.

osocial asignado a las unidades de

Qe refine periodicamente con el personal clinico v sic
s con los planes y programas de

tratamiento con el propdsito de discutir asuntos relacionado
tratamiento de los clientes ¥ pacientes.

Autoriza y recomienda las diversas acciones relacionadas con el tratamiento de los pacientes
y clientes tales como altas, pases, medicacién y otros.

Redacta los informes correspondientes a los trabajos ¥ funciones que desempefia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas ¥ préacticas de la sicoterapia,
sicofarmacologia, la medicina, biologia humana y siquiatria.

Conocimiento considerable de 1a terminologia médica y farmacéutica que se utiliza en el
campo de las enfermedades siquiétricas.

Conocimiento considerable de los productos farmacéuticos, sus indicaciones ¥
contraindicaciones.

Conocimiento de las leyes y la reglamentacién bésica que rigen la préctica de la siquiatria.
Conocimiento de los programas de rehabilitacién social.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Hahbilidad para la observacion y deteccién de sintomas fisicos ¥ emocionales.

Habilidad para la observacién del comportamiento ¥ conducta de las personas.

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

Habilidad para establecer, promover ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, la gerencia, clientes, pacientes, funcionario(a)s de instituciones pliblicas y privadasy
piblico en general.
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Habilidad para explicar e impartir instrocciones claras y precisas.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
No requiere expetiencia.

Requisitos Especiales

Licencia de Médico Cirujano y 1a certificacién dela especialidad expedida por el Tribunal
Examinador de Médicos de Puerto Rico. Licencia de Narcéticos Federal expedida por Ia“Drug
Enforcement Administration”. Licencia de Narcoticos Estatal expedida porla Administracién
de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién (ASSMCA). Registro y Recertificacion

vigente de Profesionales de la Salud.
Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

Clase revisada, efectivo a "AUG 01 0%

=

En San Juan, Puerto Rico TAG O 5 bt

P Y 4

Carmen D. Rosaﬁ{o Morales Jo V. Rullan, MDIFACPM
Administradora Sedretario de Salud
Oficina Central de Asesoramienfo Laboral amento de Salud

yde Administracién de Recursos Humanos
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SOLDADOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo diestro que consiste en efectuar trabajos de soldadura en metal de las distintas
dependencias de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno técnico y de complejidad rutinaria que conlleva la soldadura
de metales para la construccién, instalacién y reparacién de portones, verjas, pasamanos,
cerraduras y otros equipos instalados en las dependencias de la Agencia.

El (1a) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio. El (La) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante observacién directa y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla todo tipo de trabajo de soldadura en hierro, acero y otros metales, mediante el
uso de herramientas y de la maquinaria requerida, segin las diferentes 6rdenes e instrucciones
de trabajo.

Repara utilidades, equipos y componentes de metal que estén en uso.

Instala y construye portones de hierro, rejas, verjas, puertas, cerraduras, pasamanos,
ventanas y otros.

Provee el mantenimiento a las herramientas y a los equipos necesarios para realizar las
tareas asignadas.

Mantiene en orden el lugar sefialado para almacenar o guardar las herramientas, equlpo y
materiales que utiliza. :

Prepara los informes requeridos por su supervisor(a) de todo tipo de labor realizada y lleva
un control del material utilizado.

Completa, tramita y gestiona las solicitudes de herramientas, equipos y materiales que
necesita para el desarrollo de su trabajo.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas del oficio de Soldador(a).
Conocimiento de las medidas de seguridad que aplican a los trabajos de soldadura.
Habilidad para efectuar todo tipo de trabajo de soldadura en hierro, acero y otros metales.
Habilidad para efectuar estimados de costos y requisiciones de materiales.

Destreza en el uso de las herramientas, equipos, maquinaria y materiales utilizada para
efectuar trabajos de soldadura.

Preparacién Académica y Experiencia Minimas
Graduado de Escuela Superior Vocacional acreditada con un curso en Soldadura.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

“En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera iizlra Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccion, a partir del _/S de £9eoczrrdacde 00 )

En'San Juan, Puerto Rico a /6 de _esmccedee> de door .

fwwu/ﬁ\w’éf@( o@@-é/79 |

Emmalind Garcia Garcia Dalila B, 1

Administradora Administ{adora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adicci6n
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SUB-DIREGTOR (A) DE ORGANISHMOS REGULADORES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacién direccion y
supervision de las actividades administrativas y operaciones correspondientes a las
divisiones de la Agencia que regulan y ceriifican a los profesionales e instituciones que
intervienen de alguna forma en el manejo de sustancias controladas.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de supervision, complejo y especializado que
conlleva la asistencia y colaboracion con el (lay-Director (a) de Organismos
Reguladares en la planificacion, direccidn, coordinacién 'y supervisién de todas las
actividades relacionadas con la prestacion de los servicios de certificacion, registro
licenciamiento, control, inspeccion, e investigacién de instituciones, entidades v
profesionales que intervienen en el uso y manejo de sustancias controladas en Puerto
Rico.

El (La) empleado (a) frabaja bajo la direccién de el (la) Director (a) de Organismos
Reguladores. El trabsjo requiere que el (la) empleado (a) ejerza un ajto grado de
iniciativa en el descargo de sus responsabilidades. El frabajo se revisa mediante
reuniones, informes escritos y por los resultados que obtenga en las gestiones que se
le asignen y encomienden.

Ejemplos del Trabajo

Colabora estrechamente con su supervisor (a) en la planificacion, coordinacion y
supervision de las actividades administrativas y operacionales relacionadas con ia
prestacion de los servicios que proveen las divisiones a cargo drogas y narcoticos,
licenciamiento, certificacion, inspeccion, & investigacion de las instituciones vy
profesionales autorizados al manejo de sustancias controladas.

Planifica, supervisa y coordina los trabajos del personal gerencial, supervisorio,
profesional, auxiliar y oficinesco adscrito a las diferentes divisiones de servicios que le
asigne y le delegue su supervisor (a).

Planifica, supervisa y coordina los trabajos de inspecciones e investigaciones de las
Divisiones de Certificacion y Licenciamiento.

Orienta y atiende las consultas de los (as) funcionarios (as) de la Administracion y de
otras instituciones piblicas y privadas, sobre aspectos regiamentarios, legislacion y
otros asunios relacionados con las actividades y transacciones del control de las
drogas y los narcoticos.
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Desarrolia y redacta informes narrativos y estadisticos y comunicaciones relacionadas
con los servicios y los procesos que se le asignen.

Colabora estrechamente con su supervisor (a) en la planificacion, coordinacién y
supervision de los trabajos de proteccién y vigilancia de las diferentes unidades de la
agencia.

Dirige y coordina labores de investigaciones especiales y altamente confidenciales
correspondientes a las actividades del control de drogas y narcoticos y de certificacion
y licenciamiento que le asigne y le delegue su supervisor (a).

Coordina gran variedad de asuntos con agencias y organismos estatales, federales e
internacionales de la policia, investigativos y especializados en el campo criminal de las
drogas y del narcotréfico.

Supervisa y coordina los procesos de facturacion y cobro por concepto de ios servicios
provistos por las unidades de trabajo.

Sustituye a su supervisor (&) y representa a la Administracion ante los tribunales de
justicia y ante ofros foros y organismos, en las actividades oficiales que se le asignen y
se le deleguen.

Ofrece seminarios a empleados (as) y funcionarios (as) de instituciones y agencias
pUblicas y privadas sobre las leyes y procedimientos que aplican los programas y
servicios del control de las drogas y narcoticos gue administra la Agencia.

Se traslada a diversas localidades para llevar a cabo gran variedad de funciones
relacionadas con su frabajo.

Opera equipos, sistemas y componentes propios de actividades y cuerpos policiales y
agencias investigacion y de seguridad.

Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso del contenido y aplicacion de la Ley de Sustancias Controladas
de Puerto Rico, Ley 408 de Salud Mental y Ley #67 de la Administracion de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccion.

Conocimiento extenso de las disposiciones reglamentarias que rigen las sustancias
controladas y licenciamiento.

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

Conocimiento considerable de la composicion y funcionamiento del sistema de justicia
criminal local y federal.
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Conocimiento considerable de los principios y précticas modernas de administracion y
supervision.

Conocimiento considerable de los idiomas espafol e ingles y de sus reglas
gramaticales y ortograficas.

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

Habilidad para el adiestramiento e instruccién de un grupo de empleados (as).

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

Habilidad para la coordinacion de trabajos y operativos de campo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
personal subalterno, comparieros (as) de trabajo, funcionarios (as) de instituciones
publicas y privadas y publico en general.

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

Destreza en la operacién y manejo de armas de fuego.

Destreza en el uso y manejo de equipos y sistemas de acceso, registro, procesamiento
y comunicacién electronica de informacion.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (8) afios de experiencia en
trabajos relaciocnados con actividades de inspecciones e investigacion de naturaleza
criminal o administrativa, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las de la clase de puestos de Supervisor para el Control de Drogas y
Narcaticos o de Supervisor de Certificacion y Licenciamiento en el Servicio de Carrera
de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.

Requisitos Especiaies

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

Pericdo Probatorio

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiera la Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004,

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

formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de ia

Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, a partir del & de
OCfubre  de 2007.

En San Juan, Puerio Ricoa_¥_ de oty bre de 200 7.

P et

José L. Gélarza Arbgaa, MD, MPH
Administrador
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SUB-DIRECTOR (A) DEL NEGOCIADO DE ASUNTOS FISCALES
Y SERVICIOS AUXILIARES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con el (la) Director (a) del
Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares en la planificacién, direccién y
supervisién de las actividades especializadas y la operaciones correspondientes a los
servicios de apoyo y servicios generales de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y altamente complejo que conlleva
colaborar estrechamente con el (la) Director (a) del Negociado de Asuntos Fiscales y
Servicios Auxiliares en la planificacién, direccién, coordinacion y supervisién de las
actividades relacionadas con compras, propiedad, suministros, contabilidad,
transportacion, correo, almacenaje, disposicion de documentos, mantenimiento y
conservacion de edificios, servicios de reproduccion e impresién, servicios telefonicos y
otros.

£l (La) empleado (a) trabaja bajo la direccion general del (de la) Director (2) del
Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares. El trabajo requiere que el (1a)
empleado (a) ejerza un alfo grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El
trabajo es evaluado mediante Teuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Participa en la planificacion, direccién y supervision de los trabajos del
Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares.

Supervisa ¢l cumplimiento y la aplicacion efectiva de las leyes y reglamentos que
rigen las actividades de compras, finanzas, presupuesto y servicios generales de la
Agencia.

Colabora en el desarrollo, coordinacion y direccion de proyectos especiales para
la mejora de calidad de servicios que ofrecen en la oficina,
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Asesora al (a 1a) Director (a) del Negociade y demas funcionarios (as) en una gran
variedad de asuntos relacionados con compras, finanzas, presupuesto y servicios
generales.

Colabora en las consultas de los (as) Administradores (as) Auxiliares, Directores
(as) de Oficina, Gerentes, Supervisores (as) y otros (as) funcionarios relacionados 2 la
aplicacion de las leyes y reglamentos que aplican en el area de Asuntos Fiscales y
Servicios Auxiliares.

Colabora en el establecimiento de planes de trabajo para las unidades que
componen la oficina.

Formula, desarrolla y revisa planes, normas, procedimientos, reglamentos y
manuales para armonizarlos a las leyes y reglamentos que aplican a compras, finanzas,
presupuesto y servicios generales.

Estudia, analiza y hace recomendaciones sobre la implantacion o revision de los
procedimientos establecidos en la oficina para lograr mayor eficiencia y efectividad en
los procesos administrativos.

_Atiende consultas de empleados (as) y funcionarios (as) sobre proyectos
relacionados con compras, finanzas, presupuesto y servicios generales.

Participa en estudios especiales de las dreas programéticas de se administracion.

Sirve como recurso en adiestramiento, orientacién o seminarios relacionados al
Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares.

Redacta para el (la) Administrador (2) Auxiliar y el (la) Director (a) del
Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares cartas, memorandos ¢ informes
que se le requieran. ‘

Coordina con los (as) Administradores (as) Auxiliares, Gerentes y Directores (as)
de Oficina los tramites pendientes relacionados con la transacciones propias de su drea.

Representa al (a la) Director (a) del Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios
Auxiliares en reuniones de Staff en la Oficina de el (1a) Administrador (a), la Oficina de
Gerencia y Presupuesto y la Asamblea Legislativa.

Revisa documentos que se tramitan para la firma de el (la) Director (a) del
Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares.

Colabora con el (la) Director (a) del Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios
Auxiliares en la preparacion de la peticién presupuestaria.
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Participa junto al (a la) Director (a) del Negociado de Asuntos Fiscales y
Servicios Auxiliares, Directores {as) de Oficinas y cualquier otro (a) funcionario (a) en
reuniones relacionadas con tramites de Asuntos Gerenciales y Fiscales.

Provee informacion sobre el status de las transacciones de su area, segln
soficitadas por €} (1a) Administrador (2).

Redacta comunicaciones, planteamientos y otros escritos para la firma de el (la)
Director (a) del Negociado de Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares y el (la)
Administrador (a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas, y administracion del
proceso presupuestario y de contabilidad de gobierno.

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen
las actividades laborales de servicios de apoyo y administrativos.

Conocimiento extenso de la organizacién, operacidén y funcionamiento de las
dependencias de servicios administrativos de la Agencia.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la
administracion de presupuesto y gerencia gubernamental aplicados a los servicios
gerenciales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién, coordinacion y establecimiento de prioridades en
el trabajo.

Habilidad para la planificacion, organizacién, desarrollo y presentacion de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el analisis y evaluacion objetiva de gran variedad de situaciones
laborales complejas.

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

Habilidad para la evaluacién y supervision de personal.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.
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Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

Habilidad para conducir investigaciones de gran variedad de asuntos
confidenciales, con tacto y discrecidn.

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

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6) afios de
experiencia progresiva a nivel especializado en el campo de la administracién, dos (2) de
¢éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de el
{la) Supervisor (a) de Recursos Humanos, de Contabilidad, Compras, Servicios
Augxiliares o Presupuesto en el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios de
Salud Mental y Contra la Adiccion.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere 1z Ley Ndmero 5 de 14 de octubre de
1975, Seccidn 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que
formarz 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 _/  de

1Ny O de 200 7.
En San Juan, Puerto Ricoa ¢/ de /7/166/@//”) de 200 /,

Jo5€ L, Galarza Arbona, X
Administrador
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SUBDIRECTOR (A ) DEL NEGOCIADO DE RECURSOS
HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con el (la) Director (a) del
Negociado de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en Ia planificacion, direccion y
supervisiéon de las actividades especializadas y la operaciones correspondientes a los
programas y asuntos de recursos humanos y faborales de la Agencia.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de altamente complejo que conlleva
colaborar estrechamente con el (Ia) Director (a) del Negociado de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en la planificacion, direccién, coordinacién y supervision de las
actividades de administracion de los recursos humanos, negociacion, interpretacion y
administracién de convenios colectivos y de los procesos de mediacion, arbitraje,
relaciones Iaborales y otros programas correspondientes a todos los asuntos laborales de
la Agencia.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la direccion general del (de la) Director (a) del
Negociado de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. El trabajo requiere que el (la)
empleado (a) ejerza un alfo grado de iniciativa en el desempefio de las funciones. El
trabajo es evaluado mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Participa en la planificacion, direccidén y supervision de los frabajos de la Oficina
de Recursos Humanos.

Supervisa el cumplimiento y la aplicacion efectiva de las leyes y reglamentos que
rigen las actividades de los asuntos laborales de la Agencia.

Colabora en el desarrollo, coordinacion y direccidén de proyectos especiales para
Ia mejora de calidad de servicios que offecen en la oficina.

Asesora al (a la) Administrador (a) y demas funcionarios (as) en asuntos de
recursos humanos.

Colabora en las consultas de los (as) Administradores (as) Auxiliares, Directores
(as) de Oficina, Gerentes, Supervisores (as} y otros (as) funcionarios relacionados a la
aplicacion de Ias leyes y reglamentos que aplican en el area de los Recursos Humanos.
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Colabora en el establecimiento de planes de trabajo para las unidades que
componen la oficina.

Formula, desarrolla y revisa planes, normas, procedimientos, reglamentos y
manuales para armonizarlos a las leyes y reglamentos que aplican a los recursos
humanos.

Estudia, analiza y hace recomendaciones sobre la implantacién o revision de los
procedimientos establecidos en la oficina para lograr mayor eficiencia y efectividad en
los procesos administrativos.

Atiende consultas de empleados (as) y funcionarios (as) sobre proyectos
relacionados con recursos humanos.

Participa en estudios especiales de las 4reas programaticas de la administracién de
recursos humanos.

Sirve como recurso en adiestramiento, orientacién o seminarios relacionados al
area de recursos humanos.

Redacta para el {la} Administrador (a), Administrador (a) Auxiliar de Servicios
Generales y el {Ia) Director (a) del Negociado de Recursos Humanos cartas, memorandos
e informes que se le requieran.

Atiende asuntos de Recursos Bumanos referidos por la Oficina de Asesoramiento
Legal, requerimientos de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado,
informes de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, Compafiias de Auditores (as), 1a Union
Sindical y otras entidades relacionadas al campo de los Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Coordina con los (as) Administradores (as) Auxiliares, Gerentes y Directores (as)
de Oficina los tramites pendientes relacionados con transacciones de personal o
documentos requeridos por la Oficina del Procurador del Ciudadano (Ombudsman), la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado y la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Representa al (a la) Director (a) del Negociado de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en reuniones de Staff en la Oficina de el (Ia) Administrador (a), la
Oficina de Gerencia y Presupuesto, la Comision Apelativa del Sistema de Administracion
de Recursos Humanos (CASARH), Oficina de Etica Gubernamental, Oficina del
Procurador de Personas con Impedimentos v la Comisién de Relaciones del Trabajo del
Servicio Piblico.

Revisa documentos que se tramitan para la firma de el (la) Director (a) de
Recursos Humanos.
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Colabora con el (la) Director (a) de Recursos Humanos en la preparacion de la
peticion presupuestaria.

Participa junto al (a la) Director (a) de Recursos Humanos, Directores (as) de
 Oficinas y cualquier otro {2) funcionario (2) en reuniones relacionadas con tramites de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Provee informacion sobre el status de las transacciones de personal, segim
solicitadas por el (la) Administrador (a).

Redacta comunicaciones, planteamientos y otros escritos para la firma de el (la)
Director {a) del Negociado de Recursos Humanos y Relaciones Laborales y el (la)
Administrador {(a).

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas de la gerencia,
administracion y supervisién de recursos humanos.

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen
las actividades laborales en el campo laboral y de recursos humanos.

Conocimiento extenso de la organizacion, operacion y funcionamiento de las
dependencias de recursos humanos de la Agencia.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la
administracion de presupuesto y gerencia gubernamental aplicados a los recursos
humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién, coordinacién y establecimiento de prioridades en
el trabajo.

Habilidad para la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacion de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el anilisis y evaluacion objetiva de gran variedad de situaciones
laborales complejas.

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

Habilidad para la evaluacién y supervision de personal.
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Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito.

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

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

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia
progresiva a nivel especializado en el campo de 1a administracién de recursos humanos,
dos (2) de éstos en trabajos de negociacion de convenios colectivos; o en la interpretacién
y aplicacion de legislacion laboral; o en trabajos de relaciones Iaborales; uno (1) de éstos
en funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 184 del 3 de agosto de
2004 , Seccién 6.2 por Ia presente aprobamos la precedente clase que formaré parte del

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Contra fa Adiccién, a partir del 1 de marzo de 2007.

En San Juan, PuertoRicoa /5 de m&b:fa de 200 7.

4“7' /%A,/%
Toee L. Galarza Arbona, MDD, MPH
Administrador



