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Conocimiento considerable de las leyes y reglamentacién estatal y federal que aplica a las
actividades del campo laboral y de recursos humanos en el Servicio Piblico de Puerto Rico.

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

Habilidad para la planificacién, organizacion, desarrollo y presentacién de informes claros,
precisos y bien fundamentados.

Habilidad para el anélisis y evaluacidn objetiva de gran variedad de situaciones laborales
complejas.

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

Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas verbalmente y por escrito en los
idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compaiiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de instituciones piblicas y privadas y piiblico
en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y otros equipos de
procesamiento y comunicacion electrénica de informacion.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada que incluya o esté suplementado con
18 (dieciocho) créditos en relaciones industriales o laborales, legislacion laboral y-administracién
de recursos humanos o de personal. Siete (7) afios de experiencia en trabajos de negociacién de
convenios colectivos o en la interpretacién y aplicacién de legislacién laboral, dos (2) de éstos en






22670

funciones de naturaleza y complejidad similar a las de las clases de puestos de Gerente de Recursos
Humanos o Gerente de Relaciones Laborales del Servicio de Carrera de la Administracién de
Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccién.

Periodo Probatorio

Ocho (8) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte

del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administracién de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adicci6n, a partir del }§ de MOV Yy ALE de Dic]

En San Juan, Puerto Rico a /& de essitpn dee de S0/

Crmtid fod el _Eitin

Emmalind Garcia Garcia Dalila %guihi

Administradora Adminidrfadora

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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Orden Administrativa NGmero 2007 - 01

Para poner en vigor las disposiciones de |a orden generat 2007 - 012
Greacién de la Administracién Auxiliar de Servicios Gerenciales Mediante la
Consolidacion de ia Administracién Auxiliar de Recursos Humanos y de la

Administracion Auxiliar de Servicios Administrativos

POR CUANTO: t.a Administraclén de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccion, mediante la Orden General 2007 - 01 crea la

Administracion Auxiliar de Servicios Gerenciales,

POR CUANTO:  Esta reorganizacién fug aprobada por la Oficina de Gerencla
- y Presupuesto en Ja comunicacion det 13 de julio de 2005. i

POR CUANTO: La reorganizacién aprobada por ta Oficina de Gerencia ¥
Presupuesto redenomina fa Administracion Auxlliar de
Servicios Administrativos como Admipistraclon Auxifiar de
Semvicios Gerenclales cohsofidando en ella a la
Administracion Auxliiar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales v a la Administracion Auxiiar de Servicios .
Administrativos. N

POR GUANTO: Como producto de esta reorganizacién es necesaria la
creaclon v eliminacién de puestos y la modificacion y re-
asignacion de clases de puestos a escalas de sueldo.

POR CUANTO:  Laley 184 del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado
libre Asoclado, regula fodo lo relacionado a Ia
administracién de los fecursos humanos, reafima el
principio de mérito y concede mayor autonomla a los (as)
Adminisiradores (as) Individuales.

POR TANTO; La Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adicclén, a través de su Administrador, el Dr. José L.
Galarza Arbona, en virtud de la autoridad que ie confiere ia
Ley Num, 87 del 7 de agosto de 1993, segin enmendada,
adopta las normas generales que reglran las diferentes
transacciones de personal que surjan como resuliado de la
reorganizacion y consolidacién de fa Administracion Auxiliar
de Servicios Administrativos y Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, tal y como se detallan a continuacion:

1. Se elimina la clase de Administrador (a) Auxlliar de
Servicios Administratives asignada al Serviclo de
Conflanza.

2. Se crea la clase de Administrador {(a) Auxillar de
Servicios Gerenciales. Fsta clase estara aslgnada a |a
gscala-ntimero slete (7) del-Servislo de Conflanza.




10.

11.

12.

14,

8.

18.

17.

18.

20.

Se crea la clase de Director (a) del Negaciado de
Asuntos Fiscales y Servicios Auxiliares y se asigna@ a
la escala veintiocho (28) del Servicio de Carrera.

Se crea la clase de Sub-Director (a) de Asunlos
Fiscales y Servicios Auxiliares y se asignaré a la escala
vejntisiete (27) del Servicio de Carrera

Ss elimina la clase de Gerente de Finanzas.
Se slimina la clase de Gerente Auxiliar de Finarizas.

Se crea la clase de Supervisor (a) de Asuntos Fiscales
y se asignaré a la escala veintitrés (23) del Servicio de
Carrera.

E| puesto ocupado de Gerente Auxiliar de Finanzss se
reclasifica a Supervisor (a) de Asuntos Fiscales para
dirigir esa Division.

El puesto vacante de Gerente Auxillar de Finanzas se
reclasificard a Supervisor (a) de Contabilidad.

Los otros puestos de Supefvisores (as) adscritos a las
secciones del Negoclado de Asuntos Fiscales se
reclasificaran a Especialista Principal en Contabilidad y
jos de Servicios Auxiliares, se reclasificarén a la clase
de Oficial Administrativo Principal. =

Se elimina la clase de Gerente de Compras.

. -
Un (1) puesto de Supervisor (a) de Compras se ' .
reclasifica a Especialista en Compras. :

Se reasigna la clase de Supervisor (a) de Compras 2 la
escala veinte (20) para dirigir esta Division.

Se elimina la clase de Gerente de Servicios Generales.

Se crea la clase de Supervisor (a) de Servicios
Auxiliares asignada a la escala veinte (20) del Servicio
de Carrera para dirlgir esa Division.

La Division de Noéminas pasard a formar pare del
Negociade de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Se elimina la dase de Administrador (a) Auxiliar de
Recursos Humarnios y Relaciones Laborales.

Se crea la clase de Director (a) de Negociado de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales y se
sslgnard a la escala treinta (30) del Servicio de
Carrera

Se slimina la clase de Direcior (a) Asoclado (2) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales,

Se crea la clase de Sub-Director (a) del Negociado de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales y se
asignaré a la escala veintinueve (29) del Serviclo de
Carrera,



21.

22.

23,

24,

25,

28.

27

28

29

Se eliminan las clases de Gerente de Recursos

_Humanos y de Gerente de Relaciones Laborales.

. El puesto de Gerente de Relaciones Laborales se

reclasifica a la clase de Supervisor (a} de Regursos

“"‘Humanos y se asignard a la escala veinle (20). El

puesto de Gerente de Recursos Humanos se
reclasifica a Sub-Director (&) del Negociado de’
Recursos Humanos y Relaclones Laborales,

Se elimina la clase de Gerente Auxiliar de Recursos
Humanos.

Los tres (3) puestos de Gerentes Auxiliares de
Recursos Humanos se reclaslficaran a la clase de
Supervisores (as) de Recursos Humanos para la
Oficina Central. )

E] puesto de Gerente Auxiliar destacada en el Hospital
de Psiguiefa de Rio Piedras se reclasificard a
Supeyvisor (a) de Recursos Humanos,

Se elimina ia clase de Gerente de Presupuesto,

Se crea la clase de Supervisor (&) de la Oficina de
Presupuesto para dirigir la misma (Escala 20).

Los sueldos de los (as) incumbentes cuyos puestos se
reclasifiquen a un nivel inferior no se veran afectados.

Esta Orden tendré vigencia Inediataments,

£N TESTIMONIO DE'LO CUAL, expido la presente bajo mi firma y hago
estampar el sello de la Administracién de Serviclos de Salud Mental y Contra la
Adiccién en la cludad de San Juan, Puerte Rico, hoy 20 de marzo de 2007,







