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COORDINADOR(A) DE SERVICIOS PREVENTIVOS COMUNITARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacion, disefio, organizacion y
desarrollo de las diferentes actividades de capacitaciéon 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 infegren a las labores de prevencion de
adiccidn 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
voluntatios v grupos de trabajo comunitario en coordinacién con los funcionarios
adscritos a los centros regionales de prevencion distribuidos a través de la Isla mediante
la realizacién de diferentes actividades de. capacitacion 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 Administracion Auxiliar de Prevencién y
Promocién de la Salud Mental .El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un glfo
grado iniciativa en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. El trabajo es
revisado mediante informes de progreso, reuniones y mediante los resultados que se
obtengan.

Ejemplos del Trabajo

Coordina diferentes actividades relacionadas con la organizacién de los comités
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 capaciia 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 prevencién del uso y
abuso de sustancias y de otros problemas sociales que afectan a la comunidad.

Supervisa el desarrollo y la implantacion de los planes de trabajo paza los comités
y grupos de trabajo de voluntarios organizados en las diferentes regiones de servicios de
la Agencia.
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Ofrece 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.

Evalta las necesidades de cada comunidad para enfocar ¢ impactar de forma més
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 ¢ itinerarios de trabajo y los procesos de
revisién y tabulacién de los informes de visitas de los centros regionales de prevencién.

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

Supervisa los aspectos administrativos y operacionales de los planes de los
centros regionales de prevencion 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 propodsito de realizar
coordinaciones, reuniones, inspecciones y ofras actividades inherentes a los trabajos que
desarrolla.

Redacta comunicaciones, informes y otros escritos comrespondientes a las
actividades de] proyecto a su cargo.

‘Representa a Ja Agencia en las actividades oficiales que se le asignen.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas gue se utilizan en el
campo de la prestacién de servicios de prevencidn y orientacién 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 drea de prevencidn y promocidn de la salud mental.

Hahilidad para la coordinacion y organizacién de trabajos.

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

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

Habilidad para la solucion 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 el pablico 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 prestacion de servicios de prevencion y orientacion sobre problemas de
salud mental, alcoholismo y uso v 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
asociacién, colegio u organizacién profesional que corresponda al campo de trabajo.
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Periode Probatorio

Ocho (8) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Namero 184 del 3 de agosto de
2004, Seceién 6.2, por Ia presente modificamos la precedente clase que formaré parte del
Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracion de
Servicios de Salud Mental y Conira la Adiccidn, a partir de 1 de junio de 2006.

En San Juan, Puerio Ricoa 12 de Jjunio de 2006 .
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José L. Gélarza ABo a, MD, MPH
Administrador




