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COORDINADOR (A} DE SERVICIOS DE TRATAMIENTO
Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en Ia direcci6n, coardinacitn y supervisién de
una actividad programética o prayecto especidl de la Administracién Auxiliar de
Tratamiento de la Agencia. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

EJ trabajo en esta tlasé es administrativo, comiplejo, de oficina’y de campo qué
conlléva la direcoidn y coordinacién de alguno de lds progiamas o proyectos especiales
desde el nivel central o alguna dependencia, centro o facilidad de la Administracidn
Auxiliar de Tratamiento de la Agencia.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la divéccion de un (&) Gerente de servicios de
Tratamiento o de un'(@) Direotor Asociado (g) dealguna de las dreas de Tratamiento de
la Agencia. Bl trabaja requiere que el (la) empleado (a) ejerza iniciativa considerable en
el desempefio de sus funciones, El frabajo se revisa mediante informes de progreso,
reuniones y principalmente mediante los resiltados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Dirige, coordina y supervisa las actividades del programa o proyecio especial
que se le asigne.

Desairolla los planes de trabajo y de las actividades del programa o prayesto a

su gdtgo para la revisién y autorizacién de su supervisor (a).

Coordina gran variedad de asuntos tlinicos y administrativos correspondientes a
la operacién del programa o def proyecto especial que se le asigne.

Orienta la gereacia y otros funcionatios de ia Agencia en asunfos ¥ aspeetos
relacionados con el programa preyecto a su cargo,

Degarrolla & implementa los sistemas y procesos de frabajo del programa o
proyecto bajo su respansabilidad de acuerdo con tas guias y: parémetres que rigen las
actividades de los mismos.

Establece los contactos enlaces y coordinacién necesaria con piras agerncias &
instituciones pliblicas y privadas para las actividades a su cargo.

Evalfia y supervisa lag actividades prografaticas y el desémpefio de los recursos
imédiante la inferpretacion de informies ¥ -6l monitoreo contintio de las opetaciones y
procesas del programa o proyecto que dirige.

Se tiaslada divetsas localidades en la isla con el propdsito de realizar
coordinaciones, reuniones, inspecciones y otras actividades inherentes a los frabajos que
desanrolla.
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Redasta cormuicaciofies, informe y offos dscrifos correspondientes a las
actividades del programa proyecto que dirige,

Desarrolla  informes y propuestas  detalladas con  sefialamiientos ¥y
recomendaciones para Ja fmplanitacion de medidas dirigidas a mejorar la calidad y
eficiencia del programa o proyecto bajo su responsabifidad.

Represonta la Agencia en Jas actividades oficiales que se le encomienden.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los priricipios,. técnicas y- préct'icas que se utilizan
en gerencia de administracién clinica.

Conocimiento considerable de los principiod que se utilizan en la gerencia y
supervisidn de fos recursos humanos.

Conocimieito de los idiomas esj;:aﬁo] inglés.
Habilidad paca 1a planificacién, coordinacitn y orginizacién de actividades y
servicios. )

Habilidad para la interprefacién y aplicacion eféctiva de normas, procedimisntas
y procesos de {rabgjo.

Habilidad para la solucién efectivd de situaciones imprevistas.

Habifidad para el andlisis y évaluacion de gran variedad y cantidad de
informaeién.

Habilidad para el desempetio efectivo bajo condiciones de tesion,

Habilidad para establecer, mantener y promover contacto y relaciones efectivas
de trabajo con Ja gerencia, compaficros (as) de trabajo, publico en general,
especialistas, profesionales y funcionarios (as) de agencies de institociones plblicas y
privadas.

Destreza en el uso vy manejo de equipoes de oficina y microcomputadoras.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Gradn dée Bachillerato en algunz ratna de la conducta humana o Clencias
Sociales de una universidad acredifada. Un afio de experiencia profesional en trabajos
administrativos que incluya tareas de administracién y supervisién de algnna actividad o
programa.

Perfodo Probatorioc

Ocho (8) meses.
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Clase enmendada efectivo a 16 de noviembre de 2015,

En San Juan, Puerto Rico a 10 de noviémbre de 2015,

/o))

[Halry O, Vega'DiaZ

Director

Oficing de Capacitacitn y Asesorathiento en
Asuntos Laberales y de Administraein de
Recursos Humarnos

Jhiharsduser:

(Zarmen M. GraulaQ Setrano
Administradera )
Administracién de Servicios de .
Salud Mental y Contra la Adiccién
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COQORDINADOR(A) DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN REHABILITACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién de asuntos normativos, administrativos y
de enlace correspondientes a los programas de educacién y rehabilitacién de clientes con trastornos y
condiciones mentales v de uso y abuso de sustancias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y altamente complejo, de oficina y de campo que
conlleva la implantacion y la coordinacion de gran variedad de actividades normativas,
administrativas, asesorativas y consultivas relacionadas con los servicios educativos para los clientes
de la Agencia. El(La) empleado(a) es responsable de coordinar dichas actividades con
funcionario(a)s, especialistas y profesionales de los campos de la salud y sicosocial. El(La)
empleado(a) trabaja en coordinacion con un componente multidisciplinario el cual tiene como
proposito principal el asesoramiento para la planificacion, coordinacién e implantacion de todas las
fases normativas y de funcionamiento aplicables a todos los servicios institucionales de la Agencia.

El(La) empleado(a) trabaja bajo la direccion de un(a) Administrador(a) Auxiliar de Servicios
de Rehabilitacion. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el
desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los
resultados obtenidos.

LEjemplos del Trabajo

Coordina con la gerencia, profesionales y especialistas de los campos de la salud y sicosocial
gran variedad de asuntos correspondientes a los servicios de educacién y rehabilitacion que se
desarrollan en las unidades de trabajo de la Agesncia, tales como: implantaciony aplicacion de normas
y procedimientos relacionados con la referida actividad, investigacion y mediacion en situaciones de
diversa naturaleza, educacion, adiestramiento y asesoramiento en asuntos relacionados con los
servicios de educacion y rehabilitacion y otros asuntos relacionados.

Colabora estrechamente con su supervisor(a) y con otros profesionales y especialistas de los
campos de la salud y sicosocial en el disefio, coordinacion e implantacién de los programas de
educacion y rehabilitacion en cumplimiento con las leyes, normas y protocolos aplicables.

Asesora y orienta a profesionales y especialistas de la salud, funcionario(a)s de la Agenciay a
otras personas en aspectos operacionales y especializados relacionados con los servicios educativos
de los clientes y pacientes con trastornos y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias que
atiende la Agencia.
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Desarrolla e implanta el plan de trabajo anual para los servicios educativos para la
rehabilitacion de los clientes y pacientes de la Agencia.

Coordina con el Area de Extension Educativa del Departamento de Educacion para gestionar
y dar seguimiento a los puestos de maestros de acuerdo con las propuestas aprobadas.

Coordina y ofrece seguimiento a los trabajos de talleres de rehabilitacion.

Supervisa los servicios académicos que se le proveen a los clientes y pacientes de la Agencia
para asegurar que los mismos cumplen con las normas, itinerarios y programas establecidos.

Se traslada a diversas localidades de la Agencia con el proposito de coordinar actividades de
los programas de educacion y rehabilitacion que se le asignen.

Colabora en el analisis e interpretacion de una variedad de estudios de evaluacion, normas,
leyes, protocolos indicadores y otros aspectos relacionados con los servicios de educacion y
rehabilitacion aplicados al tratamiento y recuperacion de los clientes y pacientes con trastornos y
condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias.

Planifica y lleva a cabo reuniones con el personal gerencial, supervisorio, docente y
especializado de las diferentes unidades del servicio de la Agencia.

Corodina y da seguimiento a los trabajos de diferentes comités y grupos de trabajo.

Desarrolla y redacta comunicaciones, informes, manuales, {olletos, propuestas, ponencias y
otros documentos relacionados con los servicios que coordina.

Planifica y coordina adiestramientos para el personal de la Agenciea y paralo(a)s maestro(a)s
que brindan servicios a la Agencia.

Sustituye a su supervisor(a) y representa a la Agencia en las reuniones y actividades oficiales
que se le asignen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

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

Conocimiento exfenso de la organizacion y los programas de servicios institucionales de
rehabilitacion.



