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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE 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 y de uso y abuso de sustancias.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado, altamente complejo, de oficina y de campo que
conlleva la implantacién y la coordinacién 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 coordinacién con un componente multidisciplinario el cual tiene como
propoésito principal el asesoramiento para la planificacién, coordinacién e implantacién 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 del (de la) Administrador(a) Auxiliar de
Servicios de Rehabilitacién. EI trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes
y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos 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 rehabilitacién
que se desarrollan en las unidades de trabajo de la Agencia, tales como: implantacién y aplicacién
de normas y procedimientos relacionados con la referida actividad, investigacién y mediacién en
sitnaciones de diversa naturaleza, educacidn adiestramiento y asesoramiento en asuntos
relacionados con los servicios de educacién y rehabilitacién 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, coordinacién e implantacién de los programas de
educacion y rehabilitacién en cumplimiento con las leyes, normas y protocolos aplicables.
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Asesora y orienta a profesionales y especialistas de la salud, funcionario(a)s de la Agencia
y 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.

Desarrolla e implanta el plan de trabajo anual para los servicios educativos para la
rehabilitacién de los clientes y pacientes de la Agencia.

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

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 propésito de coordinar actividades
de los programas de educacidn y rehabilitacién que se le asignen.

Colabora en el anélisis e interpretacién de una variedad de estudios de evaluacién, normas,
leyes, protocolos indicadores y otros aspectos relacionados con los servicios de educacién y
rehabilitacion aplicados al tratamiento y recuperaci6n 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 de servicio de la Agencia.

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

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

Planifica y coordina adiestramientos para el personal de la Agencia y para lo(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.
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Conocimiento extenso de la organizacién y los programas de servicios institucionales de
rehabilitacién,

Conocimiento extenso de la terminologia especializada, clinica, médica, siquidtrica,
sicologica y médicolegal aplicable a los procesos educativos dentro del ambito de tratamiento y

recuperacion de clientes y pacientes con trastornos y condiciones mentales y de dependencia a
sustancias.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y protocolos del tratamiento y
recuperacion de pacientes y clientes con trastornos y condiciones mentales y de dependencia a

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

Habilidad para el anélisis, comprensién e interpretacién efectiva de gran variedad de
documentos, informes y otros escritos altamente complejos y especializados.

Habilidad para la solucién efectiva de situaciones impfevistas.

Habilidad para la interpretacion y aplicacién efectiva de normas, procedimientos y procesos
de trabajo.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de documentos e informes.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con el personal de la
Agencia, funcionario(a)s de agencias e instituciones piblicas y privadas y ptiblico en general,

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

Cinco (5) afios de experiencia en el campo de la educacién en salud publica.-
Requisitos Especiales

Licencia de Educador(a) en Salud expedida por la Junta Examinadora de Educacion en
Salud de Puerto Rico.
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Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

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

del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Admipistracion de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del _J 9 de Wedtbafiy  de A

En San Juan, Puerto Rico a /6 de /e mecendee> de poos .

fwwu Le! Kgﬁaﬁj ALE, e e

Emmalind Garcia Garcia Dalila BZ Aguilid

Administradora * Administradora

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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COORDINADOR (A) DE SERVICIOS PREVENTIVOS COMUNITARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion, planificacion vy
supervision de las actividades programaticas y operacionales que se desarrollan
y organizan en los centros regionales de prevencion de uso y abuso de
sustancias y para la promocion de la salud mental,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, especializado, de complejidad
considerable, de oficina y de campo gue conlleva la responsabilidad de
coordinar, planificar y supervisar desde nivel central las actividades
programaticas y operacionales que desarrollan un grupo de centros regionales
de prevencion de uso y abuso de sustancias y para la promocion de la salud
mental que han sido asignados a varias areas geogréficas en la Isla. El (La)
empleado (a) aclia como enlace entre los centros regionales de prevencion,
otros proyectos a su cargo y la alta gerencia de la Administracién Auxiliar de
Prevencion y Promocion de la Salud Mental, para asegurar que las operaciones
del referido area se desarrollen de manera coordinada e integrada. El (La)
empleado (a) velard por el fiel cumplimiento de las normas, politicas, metas y
objetivos institucionales establecidos por la alta gerencia de la Agencia, y sera
el responsable de la supervision y evaluacion del personal a su cargo.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervision general de el (1a) Gerente
de Prevencién en Comunidades de la Administraciéon Auxiliar de Prevencién y
Promocion de la Salud Mental. EI trabajo requiere que el (la) empleado (a)
ejerza una iniciativa considerable en el desempefioc de sus funciones y
responsabilidades. El trabajo es revisado mediante informes de progreso,
reuniones y mediante los resultados que se obtengan.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y supervisa las diferentes actividades programéaticas y
operacionales que desarrollan una serie de centros regionales de prevencion de
uso y abuso de sustancias y para la promocioén de la salud mental para asegurar
que sus operaciones se lleven a cabo de manera coordinada e integrada y en
fiel cumplimiento de las normas, politicas, metas y objetivos institucionales
establecidos por la alta gerencia de la Administracion Auxiliar de Prevencion y
Promocion de la Salud Mental.
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Supervisa, coordina y evalia las labores que llevan a cabo los (as)
gerentes de los centros regionales de prevencién de uso y abuso de sustancias
y para la promocién de la salud mental.

Coordina, organiza y disefia las actividades de apoyo que sean
necesarias para asegurar que los planes de trabajo funcionen de manera
efectiva.

Coordina gran variedad de asuntos administrativos y programéticos
correspondientes a la operacion y funcionamiento de los centros regionales
prevencion, con los diferentes programas de la Agencia y con ofras instituciones
publicas y privadas con o sin fines de lucro.

Analiza los datos necesarios para la preparacion del perfil de necesidades
del area a la cual sirven los centros regionales a su cargo.

Evalda y autoriza los planes de trabajo para cada uno de los centros
regionales a su cargo y supervisa su desarrollo e implantacién.

Solicita, da seguimiento y presenta a el (la) supervisor (a) inmediato (a)
los informes de trabajo, informes estadisticos, informes del plan de trabajo
trimestral y anual de los centros de regionales de prevencién a su cargo, con el
proposito de asegurar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos por
el programa a corto, mediano y largo plazo.

Evalla periddicamente las operaciones de los centros a su cargo, a
través de inspecciones de campo y mediante la interpretacion y monitoreo
continuo de los procesos.

Participa en la planificacién, disefio y desarrollo de actividades, tales
como congresos, foros, dias de logros, vivenciales juveniles y de otras
actividades alternativas (deportivas, artisticas, culturales, etc.) con enfoque
preventivo.

Se traslada a diversas localidades en la Isla con el propdsito de realizar
coordinaciones, reuniones y otras actividades inherentes a los trabajos que
desarrolia.

Colabora en la evaluacién de las necesidades identificadas por el
personal de los centros regionales de prevencién y ofrece recomendaciones
estratégicas para mejorar el alcance y aceptacién del personal que interactia
con la poblacion a la cual servimos.



28640

Desarrolla y redacta para la revisién de su supervisor (a) inmediato (a) el
plan de trabajo individual para cada centro de trabajo a su cargo para garantizar
la adecuada supervisién de los recursos disponibles y el cumplimiento con las
metas establecidas en el plan de accién institucional.

Se asegura que los (as) gerentes a su cargo desarrollen v cumplan con
los planes, horarios e itinerarios de trabajo que sean necesarios para robustecer
los servicios preventivos de manera que los miembros de sus respectivos
equipos de trabajo se sientan comprometidos con las metas esiablecidas en el
plan de accion institucional.

Planifica, organiza y desarrolla actividades de orientacién, capacitacion y
adiestramiento de recursos y grupos de personas de la Agencia y/o de la
comunidad.

Colabora estrechamente con su supervisor (a) en las actividades de los
servicios preventivos que le asignen y le deleguen.

Colabora en la redaccién de informes narrativos de logros, propuestas,
memorandos, comunicaciones y otros -escritos relacionados con las actividades
que desempefia.

Representa a la Agencia en comités interagenciales que coordinan y
ofrecen servicios de prevencién y en otras actividades oficiales que se le
deleguen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se
utilizan en el campo de la prestacion de servicios de prevencion y orientacion
sobre problemas de salud mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias
controladas,

Conocimiento considerable de los programas y servicios de la Agencia,
particularmente del &rea de prevencién y promocién de la salud mental.

Algtin conocimiento sobre précticas modernas de supervisién de recursos
humanos, gerencia y administracion.

Habilidad para la coordinacion y organizacion de trabajos.

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes claros, precisos y
bien documentados.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de
trabajo con la gerencia, subaltemnos, especialistas, profesionales de los campos
de la salud y sicosocial y con ofros (as) funcionarios (as) de instituciones
publicas, sin fines de lucro, privadas y con el publico en general. :

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

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para desempefiarse en forma efectiva, bajo condiciones y
situaciones gque generan tension.

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

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestria cursado en una universidad acreditada en una de las
siguientes especialidades:  Orientacién y Consejeria; Educacién en Salud;
Consejeria en Abuso de Sustancias, Educacién, Administracién y Supervision,
Sicologia o Trabajo Social. Tres (3) afios de experiencia en el campo de la
prestacion de servicios de prevencién y orientacién sobre problemas de salud
mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias controladas; dos (2) de estos
en tareas de supervision.

Requisitos Especiales

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

Ocho (8) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley nimero 184 del 3 de
agosto de 2004, Seccién 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 Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn,
a partir del _14 de __ agosto de 200.8.

En San Juan, Puerto Ricoa 14 de  agosto de 2008 |

,g%mﬂ D>

V/;%é L. "G4larza Arb6na’ MD,MPH
Administrador
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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS PREVENTIVOS COMUNITARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion, disefio, organizacién y
desarrollo de las diferentes actividades de capacitacién orientadas a la creacién de
comités y grupos de trabajo comunitario constituidos por personal voluntario y por
personal de la Agencia para conseguir que se integren a las labores de prevencion de
adiccion a sustancias y otros problemas sociales en la comunidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado,, complejo, de oficina y de campo que
conlleva la responsabilidad de estructurar, organizar y desarrollar los comités de
voluntarios y grupos de trabajo comunitario en coordinacion con los funcionarios
adscritos a los centros regionales de prevencion distribuidos a través de la Isla mediante
la realizacién de diferentes actividades de. capacitacién apoyadas por el personal de la
Agencia.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (de) (la} Gerente
Servicios Preventivos Comunitarios de la Administracién Auxiliar de Prevencidn y
Promocion de la Salud Mental .El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto
grado iniciativa en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. El trabajo es
revisado mediante informes de progreso, rcuniones y mediante los resultados que se
obtengan.

Ejemplos del Trabajo

Coordina diferentes actividades relacionadas con la organizacion de los comilés
de voluntarios para la prevencién del uso y abuso de sustancias con los(as)
funcionarios(as) que se encuentran adscritos a los centros regionales de prevencion de la
Agencia.

Orienta, adiestra y capacita a las personas de la comunidad y al personal de la
Agencia que integran los grupos y comités de trabajos preventivos, en aspectos
relacionados con el trabajo comunidad, de grupos y de ayuda en la prevencion del uso y
abuso de sustancias y de otros problemas sociales que afectan a la comunidad.

Supervisa el desarrollo y la implantacién de los planes de trabajo para los comités
y grupos de trabajo de voluntarios organizados en las diferentes regiones de servicios de
la Agencia.
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Ofiece las actividades de apoyo necesarias para que los planes de trabajo de los
voluntarios funcionen de manera efectiva y continua.

Promueve las opciones y alternativas viables a nivel de comunidad, grupal e
individual para promover el mejoramiento de acuerdo con los recursos y necesidades
correspondientes.

Identifica recursos y lideres potenciales de la sociedad para organizarlos de forma
que provean servicios voluntarios a su comunidad.

Evalua las necesidades de cada comunidad para enfocar e impactar de forma mas
efectiva el trabajo que desarrollan los grupos de trabajo comunitario organizados por la
Agencia.

Organiza, disefia y coordina los adiestramientos para los recursos identificados,
de acuerdo con las necesidades y particularidades de éstos y de la comunidad a que
sirven.

Desarrolla y coordina los planes e itinerarios de trabajo y los procesos de
revision y tabulacion de los informes de visitas de los centros regionales de prevencion.

Evalia la labor desarrollada por los gerentes de los centros regionales de
prevencion en cuanto al funcionamiento de los programas de organizacion de voluntarios.

Supervisa los aspectos administrativos y operacionales de los planes de los
centros regionales de prevencién que le asigne y le delegue su supervisor(a).

Colabora estrechamente con su supervisor(a) en las actividades de los servicios
comunitarios preventivos que le asignen y le deleguen.

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

Se traslada a diversas localidades en la Isla con el proposito de realizar
coordinaciones, reuniones, inspecciones y otras actividades inherentes a los trabajos que
desarrolla.

Redacta comunicaciones, informes y otros escritos correspondientes a las
actividades del proyecto a su cargo.

Representa a la Agencia en las actividades oficiales que se le asignen.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimienfo extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el

campo de la prestacion de servicios de prevencion y orientacion sobre problemas de salud
mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias controladas.

Conocimiento considerable de los programas y servicios de la Agencia,
particularmente del 4rea de prevencién y promocién de la salud mental,

Habilidad para la coordinacion y organizacién de trabajos,

Habilidad para el desarrollo y redaccién de informes claros, precisos y bien
documentados.

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

Habilidad para la solucidn efectiva de situaciones imprevistas.

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

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

Destreza en el uso y manejo de microcomputadoras.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Maestria cursado en una universidad acreditada en una de las siguientes
especialidades: Salud Pablica General o Trabajo Social. Cinco (5) afios de experiencia
en el campo de la prestacién de servicios de prevencién y orientacién sobre problemas de
salud mental, alcoholismo y uso y abuso de sustancias controladas.

Requisitos Especiales

Licencia permanente para ejercer la profesién correspondiente al campo de
competencia expedida por la autoridad pertinente (si aplica). Membresia activa de la
asociacion, colegio u organizacion profesional que corresponda al campo de trabajo.
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Pericdo Probatorio

Ocho (8) 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 formara parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidn, a partir de 1 de junio de 2006.

En San Juan, Puerto Ricoa 12 de junio de 2006 .

gt fusf o

José L. Gélarza Arbofia, MD, MPH
Adminisfrador




