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ASISTENTE EN ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con un(a) funcionario(a) a nivel
directivo en la realizacién de gran variedad de labores y proyectos administrativos de una unidad
de servicio directo.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y complejo que conlleva labores de ayuda y
colaboracidn con un(a) Director(a) o Gerente en trabajos de proyectos especiales y otras
actividades administrativas para el funcionamiento y operacién de la unidad de servicio directo
a que se asigne. El (La) empleado(a) es responsabh; de la colaboraciéon directa con su
supervisor(a) en el desarrollo de las actividades para la administracién de los servicios y los
procesos de trabajo de las actividades que se Ie deleguen y le asignen.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision gene}al de un(a) Director(a), de un(a)
Gerente, o de un(a) Oficial del Servicio de Carrera. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina gran variedad de asuntos correspondientes al desarrollo, implantacién y
operacion de las actividades administrativas que le asigne su supervisor(a).

Coordina y evalta diferentes aspectos y labores de los asuntos y proyectos que le delegue
el supervisor{a).

Imparte instrucciones y asigna trabajos a personal auxiliar de menor jerarquia de acuerdo
con las directrices de su supervisor(a).

Desarrolla itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los proyectos especiales
que le asigne su supervisor(a).

Informa a su supervisor(a) todos los detalles y pormenores administrativos de los
servicios, proyectos, procesos y operaciones que éste le asigne y le delegue.
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Redacta informes de actividad, progreso y de evaluacién de las actividades que se le
asignen,

Recomienda a su supervisor(a) inmediato gran variedad de aspectos relacionados con las
labores que realiza,

Colabora y ayuda a funcionario(a)s de otras unidades de trabajo cuando la necesidad del
servicio lo requiera y lo encomiende su supervisor(a).

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

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas del desarrollo e implantacién de
proyectos especiales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algin conocimiento de los principios, técnicas y précticas de la administracién de los
recursos humanos.

Habilidad para la direccién y coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos
complejos.

Habilidad para la planificacién y organizacién de trabajos.

Habilidad para la coordinacién efectiva de recursos.

Habilidad para el anélisis de gran variedad de informacién.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espaiiol e inglés.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de gran variedad de informes en los idiomas
espafnol e inglés.

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

Destreza en la operacién de sistemas y equipo de informética.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién académica acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

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 _|] de MUEHM B L de 200

En San Juan, Puerto Ricoa £ de W de oo/ .

Ermatit o L LELT L

Emmalind Garcia Garcia Dalila E/ uili

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adiccidn
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ASISTENTE EN ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con un(a) funcionario(a) a nivel
directivo en la realizacion de gran variedad de labores y proyectos administrativos de una unidad
de servicio directo.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y complejo que conlleva labores de ayuda y
colaboracién con un(a) Director(a) o Gerente en trabajos de proyectos especiales y otras
actividades administrativas para el funcionamiento y operacidn de la unidad de servicio directo
a que se asigne. El (La) empleado(a) es responsabiq de la colaboracion directa con su
supervisor{a) en el desarrollo de las actividades para la eidgninistracién de los servicios y los
procesos de trabajo de las actividades que se le deleguen y le asignen.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisidn gene}al de un(a) Director(a), de un{a)
Gerente, o de un(a) Oficial del Servicio de Carrera. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina gran variedad de asuntos correspondientes al desarrollo, implantacién y
operacion de las actividades administrativas que le asigne su supervisor(a).

Coordina y evalta diferentes aspectos y labores de los asuntos y proyectos que le delegue
el supervisor(a).

Imparte instrucciones y asigna trabajos a personal auxiliar de menor jerarquia de acuerdo
con las directrices de su supervisor(a).

Desarrolla itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los proyectos especiales
que le asigne su supervisor(a).

Informa a su supervisor(a) todos los detalles y pormenores administrativos de los
servicios, proyectos, procesos y operaciones que éste le asigne y le delegue.
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Redacta informes de actividad, progreso y de evaluacidon de las actividades que se le
asignen.

Recomienda a su supervisor(a) inmediato gran variedad de aspectos relacionados con las
labores que realiza.

Colabora y ayuda a funcionario(a)s de otras unidades de trabajo cuando la necesidad del
servicio lo requiera y lo encomiende su supervisor{a).

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

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas del desarrollo e implantacion de
proyectos especiales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para la direccién y coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos
complejos.

Habilidad para la planificacién y organizacién de trabajos.

Habilidad para la coordinacién efectiva de recursos.

Habilidad para el andlisis de gran variedad de informacion.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para ]a solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de gran variedad de informes en los idiomas
espafiol e inglés.

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

Destreza en la operacién de sistemas y equipo de informatica.
Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién académica acreditada.
Dos (2) afios de experiencia en trabajos administrativos.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975 ,
Seccidn 4.2, segiin 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 |9 de NSUICMBRE de 2DC | |

En San Juan, Puerto Rico a_~¢ de (Karit bmmidea> de gwo/ .

Ennatit Lol LELT Lo

Emmalind Garcfa Garcia Dalila B. Auild

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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ASISTENTE PARALEGAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la realizacién de estudios e investigaciones jurfdicas
y otras labores auxiliares y de apoyo relacionadas con los servicios de asesoramiento legal.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad mediana, de oficina y de campo
que conlleva el estudio e investigacién de situaciones y transacciones de indole juridica con el
proposito de colaborar con lo(a)s asesore(a)s legales y otros funcionario(a)s en la realizaci6n de
actividades y servicios legales para la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata del(la) Director(a) Auxiliar de
Asesoramiento Legal o de Asesore(a)s Legales. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza
alguna iniciativa siguiendo las instrucciones impartidas y las normas y procedimientos establecidos
en la profesién. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados
obtenidos, :

Ejemplos del Trabajo

Estudia e investiga situaciones, hechos, documentos y otros con €l propésito de asistir a
lo(a)s asesore(a)s legales y a otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia en la tramitacién de
transacciones y asuntos legales, relacionados con el desarrollo de opiniones legales, contestaciones
de demandas, celebracién-de vistas administrativas de empleado(a)s y querellantes, estudios de
titulos de propiedades, gestiones de cobro, redaccién de reglamentos y otros servicios legales
similares.

Localiza y analiza fuentes de referencia juridica para fundamentar y documentar las
investigaciones y las transacciones legales que se le asignan.

Redacta comunicaciones, informes, borradores de opiniones legales, cliusulas, contratos,
normas y otros escritos relacionados con los asuntos y servicios legales de 1a Agencia.

Transcribe contratos, interrogatorios, informes, mociones, declaraciones Jjuradas, querellas,
cartas, reglamentos y otros documentos mediante la operacién de equipos de procesamiento
electronico de textos, microcomputadoras y otros.
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Tramita y verifica documentos correspondientes a las transacciones y servicios legales que
se generan en su unidad de trabajo.

Se traslada a diversas localidades para la tramitacién y gestién de los asuntos y trimites
legales que se le asignen. ‘

Coordina con funcionario(a)s de otras unidades de trabajo de la Agencia y otras entidades
privadas, gubernamentales, juridicas y judiciales los asuntos y transacciones que le encomiende
su supervisor(a).

Orienta a personal de Ia Agencia en aspectos procesales juridicos relacionados con los
servicios que provee.

Organiza y mantiene actualizados los expedientes y archivos que se le asignen.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las fuentes de informacién juridica.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de investigacién de hechos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

: Algin conocimiento de los procedimientos, técnicas y practicas que se utilizan en el campo
de la abogacia y notaria legal.

Algiin conocimiento de la jurisprudencia que aplica a Puerto Rico.

Habilidad para el andlisis de informacion legal, situaciones y para la interpretacién efectiva
de documentos de contenido juridico.

Habilidad para la investigacién efectiva de hechos y situaciones con tacto y discrecién y
para la localizacién y utilizacién efectiva de gran variedad de fuentes de informacién de referencia
juridica.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.
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Habilidad para establecer, promover y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiiero(a)s de trabajo y piiblico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién de microcomputadoras, equipos y sistemas de registro,
comunicacién y procesamiento electrénico de informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Curso de Técnico Legal o Paralegal cursado en una institucién educativa acredirada.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccitn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar 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 19 de j&é’l,ll@qdj\‘\iz de 200/

En San Juan, Puerto Rico a & de Wde& o0/ .

Emmalind Garcia Garcia Dalila'E, guili

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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ASISTENTE PRINCIPAL DE SERVICIOS SICOSOCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con otros profesionales y
especialistas en el campo de la conducta humana, de la salud y de servicios sicosociales
en el desarrollo de actividades y procesos especiales y complejos o en [a supervision y
revision del trabajo_de personal auxiliar y oficinesco de menor jerarquia que laboran en
las unidades de trabajo en las cuales se proveen servicios de prevencién, tratamiento,
recuperacion y rehabilitacion individual y grupal de las personas a que sirve la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase ¢s complejo, de oficina y de campo que conlleva la
asistencia y colaboracion estrecha, en actividades, procesos y servicios especiales
complejos que desarrollan y ofrecen una serie de profesionales y especialistas que
componen un equipo multidisciplinario para la prevencién, el tratamiento, la
recuperacion y la rehabilitacion de los clientes y pacientes con condiciones de salud
mental y de uso y abuso de sustancias. El (La) empleado (a) puede supervisar y revisar el
trabajo de un grupo de asistentes de servicios de menor jerarquia que se le asignen.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de un (a) especialista en
los campos de la salud o trabajo social o de servicios sicosociales o de un (a) empleado
(a) en un puesto de supervision o direccion. El trabajo requiere que el (la) empleado (a)
ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. El
trabajo es revisado mediante reuniones e informes de actividad y de acuerdo con los
resultados que obtenga.

Ejemplos del Trabajo

Colabora y participa como parte de los equipos multidisciplinarios en las diversas
actividades de prevencion, evaluacidn, tratamientoy rehabilitacién clientes y pacientes
con desdrdenes mentales y de uso y abuso de sustancias.

Supervisa y revisa el trabajo del personal auxiliar y oficinesco que le asigne o
delegue su supervisor (a).

Colabora con los (as) trabajadores (as) sociales en el monitoreo de los planes
de tratamiento individualizados de los clientes.

Orienta, ayuda y sirve de consultor (a) en aspectos retacionados con el trabajo a
otro personal auxiliar de menor jerarquia y experiencia.
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Coordina las actividades y procesos de trabajos que le asigne y le delegue su
supervisor (a).

Se traslada a diferentes localidades en la Isla con el proposito de realizar
encomiendas de trabajo relacionadas con sus funciones.

Orienta a familiares y personas que integran las redes de apoyo de los sistemas
intervenidos.

Explica e interpreta las opciones de ubicacion de los servicios a clientes y
familiares de éstos.

Adiestra al personal auxiliar y oficinesco que se le asigne, en los procesos de
trabajo de la unidad en que se desempefia.

Desarrolla las actividades y procesos especiales de trabajo que le asigne y le
delegue su supervisor (a).

Colabora estrechamente con su supervisor (a} en el desarrollo de las actividades y
procesos de la unidad de trabajo a la que se asigne.

Participard con el resto del personal multidisciplinario en el desarrollo de
estrategias eficaces que propicien acercamientos culturalmente aceptados por los nifios,
jovenes, y sus familias en comunidades catalogadas de alto riesgo de uso y abuso de
sustancias y/o de desarrollar condiciones de salud mental; de manera que esta
planificacion facilite la efectividad del personal de [a agencia en la poblacion impactada.

Coordina servicios para clientes y participantes con diferentes programas de la
Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion, otras agencias
gubernamentales y organizaciones de base comunitaria cuando Ie es requerido.

Colabora con otros (as) profesionales y especialistas de los campos de la conducta
humana y sicosocial en el analisis de la informacion relacionada con las necesidades de
servicios en las comunidades impactadas por los programas de la Agencia.

Orientara, ofrecera capacitacion y seguimiento a los grupos de lideres en las
escuelas y comunidades impactadas por nuestros programas.

Colabora en la capacitacion del personal escolar y otros miembros de la
comunidad en aspectos relacionados con factores de riesgo y proteccidon y sobre los
criterios mas utilizados para identificar y referir participantes para recibir los servicios de
la Agencia.

Participa en la preparacion de materiales educativos para el desarrollo de las
actividades de su unidad de trabajo.
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Participa en las actividades de orientacion a la ciudadania difundidas a través de
los medios de comunicacion masiva.

Ofrecer4 servicios de informacidn preventiva sobre los efectos del uso y abuso de
alcohol, tabaco y otras sustancias a nifios, jovenes, familias y otros miembros de la
comunidad como parte de un plan de accion previamente desarrollado por el equipo
trabajo.

Comparece ante los tribunales de justicia cuando le sea requerido.

Redacta los informes narrativos y estadisticos correspondientes a sus
intervenciones.

Ofrece talleres y conferencias con el propdsito de promover y explicar los
programas y servicios de la Agencia.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento de los principios y practicas basicas que se utilizan en los campos
del trabajo social y la conducta humana.

Conocimiento de los programas y servicios sicosociales que ofrece la Agencia.
Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.
Habilidad para comunicarse de manera efectiva verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafleros {(as) de trabajo, funcionarios (as), especialistas y otros profesionales del
campo sicosocial, supervisores (as), funcionarios (as) de la Agencia, pacientes, clientes,
participantes de los servicios y publico en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada que incluya veintiun (21)
créditos en Ciencias Sociales o Psicologia o campos relacionados. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de asistencia sicosocial en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las de la clase de puestos de Asistente de Servicios Sicosociales del Servicio de
Carrera de la Agencia.
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Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nimero 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 | de
Mdup de 200 7.
En San Juan, Puerto Rico a /{/ de m@y J de 2001.

L. Galarza Arbona,
Administrador
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ASISTENTE PRINCIPAL EN ASUNTOS GERENCIALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar con un(a) funcionario(a) a nivel
directivo en la realizacién de gran variedad de labores Yy proyectos administrativos de una unidad

de trabajo al nivel central de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y de complejidad considerable que conlleva el
desarrollo de labores de ayuda y colaboracién con un(a) Administrador(a) o Director(a) del
Servicio de Confianza en trabajos de proyectos especiales y otras actividades administrat,vas para
el funcionamiento y operacién de la unidad de trabajo del nivel central a que se asigne. El (La)
empleado(a) es responsable de la colaboracién directa con su supervisor(a) en el desarrollo de las
actividades para la implantacién y la administracién de los programas y los procesos de trabajo
de las actividades que se le deleguen y le asignen.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Administrador(a)
Auxiliar o de un(a) Director(a) del Servicio de Confianza. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina gran variedad de asuntos correspondientes al desarrollo, implantacion y
operacion de las actividades administrativas que le asigne su supervisor(a). '

-~ Coordina y evalia gran variedad de aspectos y labores de los asuntos y proyectos que le
delegue el supervisor(a).

Imparte instrucciones y asigna trabajos a personal auxiliar de menor Jjerarquia de acuerdo
con las directrices de su supervisor(a).

Desarrolla itinerarios y planes de trabajo para las actividades de los proyectos especiales
que le asigne su supervisor(a).

Informa a su supervisor(a) todos los detalles y pormenores administrativos de los
programas, proyectos, procesos y operaciones que éste le asigne y le delegue.
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Redacta informes de actividad, progreso y de evaluacién de las actividades que se le
asignen. :

Recomienda a su supervisor(a) inmediato gran variedad de aspectos relacionados con las
labores que realiza.

Colabora y ayuda a funcionario(a)s de otras unidades de trabajo cuando la necesmad del
servicio lo requiera y lo encomiende su supervisor(a). :

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

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas del desarrollo e
implantacién de proyectos especiales.

Conocimiento de los idiomas espafiol € inglés.

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

Habilidad para la direccién y coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos
complejos.

Habilidad para la planificacién y organizacion de trabajos.

Habilidad para la coordinacién efectiva de recursos.

Habilidad para el andlisis de gran variedad de informacién.

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espaiiol e inglés.
Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de gran variedad de informes en los idiomas
espanol e inglés.

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

Destreza en la operacién de sistemas ¥ equipo de informética,
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad o institucién académica acreditada. Tres
(3) afios de experiencia en trabajos administrativos que incluya un (1) afio a nivel de supervisién.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nitm. 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 Admjnistracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del ] de TcPiunsch¥e— de ¢

En San Juan, Puerto Rico a 46 de raspceevcdee de 200s |

Zorctiid e Bl LE LD il s

“Emmalind Garcia Garcia Dalila éﬁuilﬁ
Administradora Administtadora
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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AUDITOR(A)

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el examen e intervencién de las operaciones y
procedimientos de trabajo de las unidades de la Agencia con el propésito de comprobar el
cumplimiento y la efectividad de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo, de oficina y de campo que conlleva la
revision, el examen e intervencién de los procesos correspondientes a las operaciones de las
diferentes actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Agencia. El (La)
empleado(a) es responsable de trasladarse a diferentes sitios de trabajo y localidades de la Agencia
que le asigne su supervisor(a) con el propésito de recopilar y verificar informacién para el
examen y evaluacion de las operaciones de dichas unidades. Redacta informes que contienen el
resultado de investigaciones, hallazgos de las auditorfas y recomendaciones.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Auditor(a) Principal o de
un(a) Director(a) Auxiliar de Auditoria. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza
iniciativa moderada en el desempeiio de sus funciones. El trabajo se revisa durante y al término
de cada auditoria mediante informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Solicita y localiza documentos, cuentas informes, expedientes, recibos y otros documentos
fiscales y operacionales con el propésito de examinar, verificar y determinar el cuamplimiento de
los mismos con las politicas de operacién y de administracién establecidas y con las leyes
aplicables.

Efectda auditorfas periddicas a todas las unidades organizacionales de la Administracién
que intervienen en alguna forma en el uso, manejo y custodia de fondos ptblicos.

Examina y verifica libros, expedientes, procedimientos operacionales y controles con el
propésito de determinar si los mismos se realizan de acuerdo con las politicas y los procedimientos

de trabajo establecidos,

Examina y determina la legalidad y correccién de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estados financieros y otros documentos contables y fiscales.
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Interviene periédicamente las operaciones fiscales de todos aquellos programas privados
que reciben fondos de la Administracion.

Revisa funciones y actividades de trabajo de las unidades para determinar la naturaleza de
las operaciones y la adecuacidad y efectividad de los sistemas y controles de las mismas.

Evalda la efectividad de las acciones correctivas de las deficiencias encontradas durante la
auditoria,

Redacta informes de las auditorias con sus respectivos hallazgos y recomendaciones.

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de trabajo
y otro tipo de violaciones correspondientes a inventarios y propiedades. '

Colabora con auditore(a)s externo(a)s, inspectore(a)s de agencias estatales y federales y
otro(a)s funcionario(a)s oficiales en la bisqueda, localizacién, examen y verificacién de
informacion de los procedimientos operacionales, contables y fiscales de la Agencia.

Asesora y participa en la implantacién de las recomendaciones de la Oficina del(la)
Contralor(a) y otros organismos externos y reguladores.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades de la Agencia que le asigne su

supervisor(a) con el propésito de recopilar y verificar informacién para el examen de las
operaciones de las mencionadas unidades y para el desarrollo de otras funciones relacionadas con

su cargo.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de lés principios, técnicas y practicas de auditorfa e intervencién de cuentas.
Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de la contabilidad.
Conocimiento de la organizaci6n y funcionamiento de las dependencias de la Agencia.
Conocimignto de las técnicas de investigaci6n para auditorias.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales de la Agencia.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de equipos de procesamiento y
comunicacion electrénica de informacion,
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Conocimiento de los idiomas espafiol ¢ inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecion,
Habilidad para la localizaci6n y utilizacién de informacién relevante,

Habilidad para el andlisis de gran variedad y gran cantidad de informacién contable y
financiera.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

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

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras, equipos de oficina y
microcomputadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas de una universidad acreditada que
incluya 21 créditos en contabilidad y que esté suplementado con cursos en auditoria o en
intervencion de cuentas. Un (1) afio de experiencia en trabajos de auditoria en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Auditor(a) en Adiestramiento en
el Servicio de Carrera de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.

Periodo Probatorio

Cinco (5) 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 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 19 de trewnfid-de 2o | |

En San Juan, Puerto Rico a <6 de S kencendee> de ppor .

fh il ',é/ﬂ.a,.f /%a,; LT o Ll D

Emmalind Garcia Garcia Dalila B/ Aguili

Administradora Admimstradora

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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AUDITOR(A) DE TECNOLOGYAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en e! examen e intervencién de las operaciones y
procedimientos del proceso y comunicacién electrénica de informacién, con el propésito de
comprobar la eficiencia, efectividad y el cumplimiento de los mismos con Ias leyes y reglamentos
que los rigen.

Aspectos Distintivos del 'Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de complejidad considerable, de oficina y de
campo que conlleva la revision, el examen e intervencién de las actividades y operaciones de los
sistemas de registro, procesamiento y comunicacién electrénica de informacion que se desarrollan
en las unidades de trabajo de la Agencia. Estas se realizan con el proposito de evaluar y verificar
la eficiencia, la efectividad y el cumplimiento de las mismas con las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos establecidos que las rigen,

El (1a) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
a nivel directivo de Auditorfa. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evalia mediante reuniones y
a través de los informes que presenta.

Ejemplos del Trabajo

El (la) empieado(a) se traslada a diferentes unidades y localidades de trabajo de la Agencia
con el propésito de recopilar y verificar la informacién necesaria para el examen y la evaluacion
de las operaciones y actividades que se le asignen.

Disefia, desarrolla y redacta los planes de trabajo y los documentos necesarios para la
realizacién de las auditorfas: gufas para las pruebas, cuestionarios, estimados de tiempo, listas de -
documentos a solicitarse, minutas, hojas de trabajo, informes de actividad y otros.

Solicita y localiza informacién de las operaciones y actividades del procesamiento y
comunicacion electrénica de informacién contenida en expedientes, archivos e informes en medio
magnético, digital o en algin otro medio, con el propésito de examinar, verificar y determinar la
efectividad y el cumplimiento de las mismas con las regulaciones aplicables.
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Evalda y revisa funciones y actividades de trabajo de las instalaciones con el propésito de
comprobar la efectividad, la eficiencia y el cumplimiento de los sistemas de informética con los
sistemas y controles establecidos. -

Entrevista a funcionario(a)s y al personal de las unidades auditadas con el prop6sito de
recopilar y corroborar informacién relevante para las auditorfas,

Coordina gran variedad de aspectos de las auditorias con funcionario(a)s de la misma
unidad donde trabaja y de otras unidades del trabajo de la Agencia.

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de trabajo
y otro tipo de violaciones de ley, reglamentos y de procedimientos relacionados con los sisternas

de informatica.
Colabora con auditore(a)s externo(a)s, inspectore(a)s de agencias estatales y federales y

otros funcionario(a)s oficiales, en la bisqueda, localizaci6n, examen y verificacién de gran
variedad de informaci6n relacionada con los programas, actividades y operaciones de informética

la Agencia que se le asignen. ‘

Estudia, analiza y aplica leyes, reglamentos, procedhﬁientos, informes y otros manuales
y documentos relacionados con el trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el campo de la
auditoria de sistemas de informitica.

Conociniento de los principios basicos de la contabilidad.
Conocimiento de la organizacion y el funcionamiento de las dependencias de la Agencia.
Conocimiento de las técnicas de investigacién y de entrevistas.

Conacimiento de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las operaciones de
la Agencia.

Conocimiento de los equipos y sistemas de registro, procesamiento y comunicacién
electrénica de informacién que se utilizan en este campo.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
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Habilidad para el analisis de gran variedad de informacién técnica y especializada de los-
campos de la contabilidad, finanzas e informatica.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de informacién relevante.

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en 1os idiomas espaiiol e inglés,

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

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras, equipos, sistemas ¥y componentes
electrénicos que se utilizan en el registro, procesamiento y comunicacién de informacidn,

Destreza en el uso y manejo de aplicaciones y programas comerciales de uso generalizado
para el procesamiento electrénico de informacién,

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Grado de Bachillerato de una universidad acreditada con especializacién en Ciencias de
Computadoras o en.Sistemas de Informacién suplementado con seis (6) créditos en Contabilidad.
Un (1) afio de experiencia en trabajos de auditorfa.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccibn 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 de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccitn, a partir del 4 de ALVICH AR de 20C] .

En San Juan, Puerto Rico a _7£ de (Fmwsn bee de >o0 /.

D ). S Y

Emmalind Garcfa Garcia Dalila E. Aghiln
Administradora Administrddora

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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AUDITOR(A) EN ADIESTRAMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el aprendizaje y preparacién para el examen e
intervencion de las operaciones y procedimientos de trabajo de las unidades de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, de mediana complejidad, de oficina y de campo,
a nivel de ingreso y de adiestramiento que conlleva el aprendizaje teérico y practico de los
procesos de examen, investigacion e intervencion de las operaciones de las unidades de trabajo de
la Agencia. EI Trabajo en esta clase tiene como propésito que el (la) empleado(a) adquiera y
desarrolle los conocimientos necesarios para la evaluacion efectiva de gran variedad de aspectos
y situaciones relacionadas con la administracién y el desarrollo de las operaciones de la Agencia,
de forma que se capacite para determinar el cumplimiento con las leyes, normas, procedimientos
y controles establecidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) auditor(a) de mayor
jerarquia y experiencia. EI trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el
desempeiio de sus funciones. EI trabajo se revisa durante y al término de las asignaciones del
trabajo mediante observacion directa, informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Participa junto a auditore(a)s de nivel superior en el examen y verificacién de libros,
expedientes, procedimientos operacionales y controles para determinar si los mismos se realizan
de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos.

Analiza y estudia las leyes, reglamentos, procedimientos operacionales, controles y
politicas que aplican a la Agencia para conocer las mismas y aplicarlas en las auditorias que
realiza. -

Participa junto a auditore(a)s de mayor jerarquia y experiencia en la revisién de funciones
y actividades para determinar la naturaleza de las operaciones y la adecuacidad de los sistemas de
control establecidos con las normas y procedimientos aplicables.

Participa en la evaluacién de la efectividad de las acciones correctivas llevadas a cabo para
corregir deficiencias encontradas durante las auditorias.
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Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades de la Agencia que le asigne su
supervisor(a) con el propésito de participar junto a otro(a)s auditore(a)s en los procesos de

recopilacién y verificacién de informacién para el examen y evaluacion de las operaciones de las
mencionadas unidades.

Lleva a cabo auditorias sencillas cuando se le requiere.

Participa en la redaccion de los informes escritos del funcionamiento de los controles y
procedimientos del drea o actividad intervenida para el desarrollo de recomendaciones de las
acciones correctivas que sean necesarias.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento de los principios basicos de auditoria e intervencién de cuentas.
Conocimiento de los principios de la contabilidad.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de programas comerciales para
microcomputadoras.

Conocimiento de los idiomas espaiiol e inglés.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecién.
Habilidad para obtener informacién relevante.

Habilidad para el andlisis de gran variedad de informacién contable y financiera.

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

Habilidad para la redaccidn de escritos con claridad y precision en los idiomas espafiol e
inglés.

Destreza en el uso y manejo de maquinas calculadoras, equipos de oficina y
microcomputadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

. Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada que incluya
21 créditos en Contabilidad y que esté suplementado con un (1) curso en auditoria o intervencién

de cuentas.
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Periodo Probatorio

Doce (12) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccién 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Adgmmstracxon de Servicios

de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del j4_de e 200/ .

En San Juan, Puerto Rico a /& de 2corccesndec> de D2/ .

Emmalind Garcia Garcia ' Dalila E. Aduili

Administradora Adminigifadora

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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AUDITOR(A) PRINCIPAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion de los trabajos de un grupo de
auditore(a)s dedicades(a) al examen e intervencién de las operaciones y procedimientos de trabajo
de las unidades de la Agencia con el propésito de comprobar la efectividad de los mismos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, complejo de oficina y de campo que conlleva la
coordinaci6n de los trabajos de un grupo de empleado(a)s de auditoria asignadas a la revision, el
examen e intervencién de los procesos correspondientes a las operaciones de las diferentes
actividades que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable de la supervision de los aspectos especializados del trabajo del personal que se le
asigne durante las auditorias a las dreas de trabajo de la Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(de 1a) Director(a) Auxiliar de
Auditoria. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa considerable en el
desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante y al término de cada auditorfa mediante
informes y reuniones.

Ejemplos del Trabajo

Coordina las actividades y trabajos del personal que se le asigne durante los periodos de
intervencion en las diferentes areas de trabajo de la Agencia.

Transmite las instrucciones impartidas por el personal directivo de auditoria al personal
bajo su responsabilidad.

Desarrolla programas de intervencién y planes de trabajo para las investigaciones
administrativas de incidentes de hurtos, escalamientos, actos vandalicos y otras irregularidades.

Informa al supervisor(a) del progreso y la situacién de las auditorias y los trabajos que se
le asignan.

Solicita y localiza documentos, cuentas, informes, expedientes, recibos y otros documentos
fiscales y operacionales con el propésito de examinar, verificar y determinar el cumplimiento de
los mismos con las politicas de operacién y de administracién establecidas y con las leyes

aplicables.
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Examina y verifica libros, expedientes, procedimientos operacionales y controles con el
propdsito de determinar si los mismos re realizan de acuerdo con las politicas y los procedimientos
de trabajo establecidos.

Examina y determina la legalidad y correccién de cuentas, ingresos y desembolsos,
inventarios, conciliaciones, estados financieros y otros documentos contables y fiscales.

Revisa funciones y actividades de trabajo de las unidades para determinar la naturaleza de
las operaciones y la adecuacidad y efectividad de los sistemas y controles de las mismas.

Evalaa la efectividad de las acciones correctivas de las deficiencias encontradas durante las
auditorias.

Redacta informes que contienen el resultado de investigaciones, hallazgos de las auditorias
y recomendaciones.

Investiga situaciones relacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de trabajo
y otro tipo de violaciones correspondientes a inventarios y propiedades.

Colabora con auditore(a)s externo(a)s, inspectore(a)s de agencias estatales y federales y
otro(a)s funcionario(a)s oficiales en la biisqueda, localizacién, examen y- verificacién de
informacion de los procedimientos operacionales, contables y fiscales de la agencia.

Asesora y participa en la implantacién de las recomendaciones de la Oficina del(la)
Contralor(a) y otros organismos externos de auditoria.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades de la Agencia que le asigne su
supervisor(a) con el propdsito de recopilar y verificar informacién para el examen de las

operaciones de las mencionadas unidades y para el desarrollo de otras funciones relacionadas con
su cargo.

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

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de auditoria e
intervencién de cuentas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas de la contabilidad.

Conocimiento de la organizacion y el funcionamiento de las dependencias de la Agencia.

2
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Conocimiento de las técnicas de investigacién para auditorias.

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos estatales y federales que aplican a las
operaciones fiscales de la Agencia.

Conocimiento de la operacién y funcionamiento de equipos y sistemas de procesamiento
y comunicacion electronica de informacion.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés y de sus reglas gramaticales y ortograficas.
Habilidad para la coordinacién efectiva de trabajos.

Habilidad para realizar investigaciones confidenciales con tacto y discrecidn,

Habilidad para entender y transmitir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para la localizacién y utilizacién de informacion relevante.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para el andlisis de gran variedad y gran cantidad de informaci6n, contable y
financiera.

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

Habilidad para la redaccién de informes narrativos que contengan argumentos y
recomendaciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés,

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

Destreza en el uso y manejo de mdiquinas calculadoras, equipo de oficina y de
microcomputadoras.

Preparacion Académica y Experiencia Mfnima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad acreditada que
incluya 21 créditos en contabilidad y que esté suplementado con cursos en auditoria. Tres (3)
afios de experiencia en trabajos de auditorfa en funciones de naturaleza y complejidad similar a las
de la clase de puestos de Auditor(a) en el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién.
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Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 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 / Ci de TVl de ¢

En San Juan, Puerto Rico a & de rrmecese dee s de 3077 .

Ermctocd el e L il

Emmalind Garcia Garcia Dalila E/ fﬂim

Administradora ' Administrddora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracién de Servicios de

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



