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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y ANCILARES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con la prestacién de servicios de farmacia, manejo de informacién de
salud, facturacién y cobros, alimentos y otros servicios generales y de apoyo a las unidades
hospitalarias y centros de servicios de tratamiento.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno administrativo, complejo y especializado que conlleva la
responsabilidad de planificar, coordinar y supervisar la prestacién de servicios administrativos y
ancilares en las unidades hospitalarias y centros de tratamiento regionales administrados por la
Agencia. El (La) empleado(a) supervisa un grupo de empleado(a)s profesionales a cargo de la
prestacion de servicios de farmacia, alimentos, facturacién y cobros, manejo de informacién de
salud y otros servicios generales de apoyo.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccidn del (de la) Director(a) del Centro de
Tratamiento a que se asigne. EIl trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa
considerable en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. El trabajo es revisado
mediante reuniones a nivel ejecutivo, informes de progreso y por los resultados que obtiene.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las actividades operacionales y administrativas del Area de
Servicios Administrativos' y Ancilares en los Centros de Servicios de Tratamiento y unidades

hospitalarias de la Agencia.

Supervisa la labor desempefiada por un grupo de profesionales a cargo de ofrecer servicios
de farmacia, manejo de informacién de salud, facturacién, cobro, alimentos y otros servicios

generales y de apoyo relacionados.

Coordina las actividades de las distintas dreas operacionales con el propésito de ofrecer
los servicios de tratamiento de forma efectiva e integrada a pacientes con problemas de salud

mental, drogadiccién, alcoholismo y otros trastornos.
L

Ofrece orientacion y asesoramiento a supervisore(a)s, personal de las secciones de servicios
y personal de agencias piuiblicas y privadas con relacién a los servicios que provee la Agencia.
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Redacta, desarrolla y revisa informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el
movimiento de clientela atendida y servicios ofrecidos.

Atiende pacientes y familiares que requieren su intervencion para el manejo de situaciones
conflictivas no resueltas en niveles inferiores relacionadas con los servicios que dirige.

Redacta informes, cartas y otros documentos para su firma y la de su supervisor(a) segiin
requerido.

Desarrolla la peticién presupuestaria anual para el funcionamiento de los servicios a su
cargo.

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos y programaticos que se refieren
a la oficina de 4rea y que complementan los mecanismos operacionales del 4rea a su cargo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en la
administracion piblica.

Conocimiento considerable de los principios y procedimientos presupuestarios y de
gerencia gubernamental.

Conocimiento considerable de los procedimientos que se utilizan en la administracién y
supervision de recursos humanos,

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para la solucion efectiva de gran variedad de problemas y situaciones complejas
e imprevistas.

Habilidad para la evaluacidn y supervisién de personal.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generan
altos niveles de tension.

. Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
‘espaifiol e inglés.
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Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s, personal subalterno, funcionario(a)s de instituciones publicas y privadas
y publico en general.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas o en Administracién Pablica de una
universidad acreditada. Siete (7) afios de experiencia en el campo de servicios administrativos
y ancilares en una institucién hospitalaria, dos (2) de éstos a nivel de supervision.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nism. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos lIa precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Adbrf}/'nistraci(’m de Servicios

de Salud Mental y Contra la Adiccién, a partir del _{Q__ de Werblnd de D]

En San Juan, Puerto Rico a /6 de Zrupeieme deede 2007 .

Conteil ot e et

Emmalind Garcfa Garcia Dalila E./Agfila

Administradora Administradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

y de Administracién de Recursos Humanos Salud Mental y Contra la Adicci6n
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS CLINICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar
los servicios clinicos ofrecidos en un Centro de Servicios de Tratamiento de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno alfamente complejo y especializado que conlleva
la responsabilidad de planificar, coordinar y supervisar la prestacion de servicios clinicos
a pacientes con problemas de salud mental, drogas y alcoholismo en uno de los Ceniros
de Servicios Integrados de Tratamiento administrados por la Agencia. Cuando se
desempeiia en un hospital debe ser un Médico Psiquiatra. El (La) empleado(a) supervisa
a un grupo de empleados(as) profesionales a cargo de la atencidn de pacientes que
reciben servicios ambulatorios, de hospitalizacién, atencion de emergencia, educacion,
consultoria y olros servicios clinicos y sicosociales provistos por el centro a que se
asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién de un(a) Director(a) de Centro de
Tratamiento.  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza un alto grado de
iniciativa en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. E! trabajo es revisado
mediante reuniones a nivel ejecutivo, informes de progreso y es evaluado mayormente
por los resultados que obtiene en su trabajo.

Ijemplos del Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la prestacion de
servicios clinicos ofrecidos en un Centro de Servicios de Tratamiento.

Supervisa la labor desempefiada por un giupo de profesionales a cargo de la
atencion de pacientes que reciben servicios ambulatorios, hospitalizacién, atencién de
emergencia, educacion y consultoria y otros servicios clinicos y sicosociales provistos en
el centro de tratamiento a que se asigne.

Coordina las actividades de las areas operacionales clinicas a su cargo con el
proposito de ofrecer los servicios de tratamiento a pacientes con problemas de salud
mental, drogadiceion y alcoholismo de forma efectiva e integrada.

Ofrece conferencias, seminarios y talleres sobre la problematica del uso y abuso
de sustancias,

Asesora y oftrece consultoria a supervisores(as), personal de las secciones de
servicios, personal de agencias piblicas y privadas y a otros(as) funcionarios(as) en
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aspeclos relacionados con los trastornos y condiciones mentales y de uso y abuso de
sustancias.

Desarrolla y revisa informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el
movimiento de la clientela atendida y los servicios ofrecidos.

Atiende pacientes y familiares que requieren su intervencién para el manejo de
situaciones conflictivas no resueltas en niveles inferiores.

Redacta informes, cartas y otros documentos para su firma y la de su
supervisor(a), segin requerido.

Colabora en la preparacién de la peticion presupuestaria anual para el
funcionamiento del 4rea a su cargo.

Coordina funcionarios(as) de la dgencia el apoyo clinico que requieran las
distintas secciones de la division a su cargo.

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos y programéticos que se
refieren a la oficina de drea y que complementan los mecanismos operacionales de las
unidades que dirige.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de las leyes y los reglamentos locales y federales que rigen
los programas de (ratamiento de pacientes con problemas de salud mental, alcoholismo y
adiccidn a drogas,

Conocimiento considerable de los principios, téenicas y practicas que se utilizan
en los campos relacionados con el tratamiento y recuperacion de pacientes con trastornos
y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias.

Conocimiento de los principios de administracion publica,

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad parar la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacién de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

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

Habilidad para la evaluacion y supervision de personal.
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Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tension.,

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, compafieros(as), personal subalterno, funcionarios(as) de instituciones
publicas y privadas y ptiblico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado conferido de una universidad acreditada en una de las siguientes
especialidades: Maestria en Administracion de Hospitales, Maestria en Administracion de
Servicios de Salud, Maestria en Sicologia, Maestria en Ciencias de la Salud en Abuso de
Sustancias, Maestria en Enfermeria, Maestria en Trabajo Social, Doctor en Medicina,
Doctor en Sicologia, o Doctor en Siquiatrfa, Cuando se desempefia en un hospital debe
ser un Médico Psiquiatra. Cinco (§) afios de experiencia a nivel profesional en trabajos
relacionados con la administracion o prestacion de servicios directos de (ratamiento de
pacientes con problemas de salud mental, alcoholismo o adiccién a drogas.

Requisitos Especiales

Licencia permanente para ejercer la profesion correspondiente al campo de
competencia que aplique, conferida por la autoridad pertinente. Membresia activa de la
asociacion, colegio u organizacién profesional que corresponda al campo de trabajo.
Registro de profesionales vigente cuando aplique.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley nimero 184 del 3 de agosto de
2004, Seccidn 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 Adiccidn, a partir del 6 de febrero de 2008.

En San Juan, Puerto Rico a ’8 de &’&KD de 200 ¥,

L. Galarza ArbonagMD

Administrador
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS CLINICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar
los servicios clinicos ofrecidos en un Centro de Servicios de Tratamiento de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno altamente complejo y especializado que conlleva
la responsabilidad de planificar, coordinar y supervisar la prestacién de servicios clinicos
a pacientes con problemas de salud mental, drogas y alcoholismo en uno de los Centros
de Servicios Integrados de Tratamiento administrados por la Agencia. Cuando se
desempefia en un hospital debe ser un Médico Psiquiatra. El(La) empleado(a) supervisa a
un grupo de empleados(as) profesionales a cargo de la atencién de pacientes que reciben
servicios ambulatorios, de hospitalizacién, atencidon de emergencia, educacion,
consultoria y otros servicios clinicos y sicosociales provistos por el centro a que se

asigne.

El(La) empleado(a) trabaja bajo la direccién de un(a) Director(a) de Centro de
Tratamiento. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un alfo grado de imiciativa
en el desempefio de sus funciones y responsabilidades. El trabajo es revisado mediante
reuniones a nivel gjecutivo, informes de progreso v es evahiado mayormente por los
resultados que obtiene en su trabajo.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, coordina y supervisa las actividades relacionadas con la prestacion de
servicios clinicos ofrecidos en un Centro de Servicios de Tratamiento.

Supervisa la labor desempefiada por un grupo de profesionales a cargo de la
atencion de pacientes que reciben servicios ambulatorios, hospitalizacion, atencién de
emergencia, educacién y consultoria y otros servicios clinicos y sicosociales provistos en
el centro de tratamiento a que se asigne.

Coordina las actividades de las areas operacionales clincias a su cargo con el
proposito de oftecer los servicios de tratamiento a pacientes con problemas de salud
mental, drogadiccion y alcoholismo de forma efectiva e integrada.

Ofrece conferencias, seminarios y talleres sobre la problematica del uso y abuso
de sustancias.

Asesora y ofrece consultoria a supervisores(as), personal de las secciones de
servicios, personal de agencia publicas y privadas y a otros(as) funcionarios{as) en
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aspectos relacionados con los trastornos y condiciones mentales y de uso y abuso de
sustancias.

Desarrolla y revisa informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el
movimiento de la clientela atendida v los servicios offecidos.

Atiende pacientes y familiares que requieren su infervencion para el manejo de
situaciones conflictivas no resueltas en niveles inferiores.

Redacta informes, cartas y otros documentos para su firma y la de su
supervisor(a), segiin requerido.

Colabora en la preparacion de la peticién presupuestaria anual para el
funcionamiento del 4rea a su cargo.

Coordina funcionarios(as) de la Agencia el apoyo clinico que requieran las
distintas secciones de la division a su cargo.

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos y programaticos que se
refieren a la oficina de area y que complementan los mecanismos operacionales de las

unidades que dirige.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conacimiento extenso de las leyes y los reglamentos locales y federales que rigen
los programas de tratamiento de pacientes con problemas de salud mental, alcoholismo y

adiccion a drogas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan
en los campos relacionados con el tratamiento y recuperacion de pacientes con trastornos
y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias.

Conocimiento de los principios de administracién publica.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad parar la planificacién, organizacién, desarrollo y presentacién de
informes claros, precisos y bien fundamentados.

Habilidad para la soluci6n efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
complejas e imprevistas.

Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.
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Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan altos niveles de tensién.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, compaifieros(as), personal subalterno, funcionarios(as) de instituciones
pablicas y privadas y piblico en general.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Grado conferido de una universidad acreditada en una de las siguientes
especialidades: Maestifa en Administracion de Hospitales; 0 Maestria en Administracion
de Servicios de Salud; o Maestria en Enfermeria; o Doctor en Medicina; o Doctor en
Sicologfa; o Doctor en Siquiatria; 0 Maestria en Trabajo Social. Cuando se desempefia
en un hospital debe ser un Médico Psiquiatra. Cinco (5) afios de experiencia a nivel
profesional en trabajos relacionados con la administracion o prestacién de servicios
directos de tratamiento de pacientes con problemas de salud mental, alcoholismo o

adiceion a drogas.
Requisitos Especiales

Licencia permanente para cjercer la profesién correspondiente al campo de
conipetencia que aplique, conferida por la autoridad pertinente. Membresia activa de la
asoclacion, colegio u organizacién profesional que corresponda al campo de trabajo.
Registro de profesionales vigente cuando aplique.

Periodo Probaterio

Nueve (9) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley namero 184 del 3 de agosto de
2004, Seccion 6.2, por la presente modificamos 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 adiccion, a partir del 1 de enero de 2006.

En San Juan, Puerto Ricoa 1§ de £ nevo de 200 (.

A g, 1
J@L. Gélarza Arbona,’l‘id]),M)lf;/8
Administrador
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DIRECTOR(A) DE SERVICIOS CLINICOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar y supervisar los
servicios clinicos ofrecidos en un Centro de Servicios de Tratamiento de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es uno altamente complejo y especializado que conlleva la
responsabilidad de planificar, coordinar y supervisar la prestacién de servicios clinicos a pacientes
con problemas de salud mental, drogas y alcoholismo en uno de los Centros de Servicios
Integrados de Tratamiento administrados por la Agencia. El (La) empleado(a) supervisa un grupo
de empleado(a)s profesionales a cargo de la atencién de pacientes que reciben servicios
ambulatorios, de hospitalizacion, atencién de emergencia, educacién, consultoria y otros servicios
clinicos y sicosociales provistos por el centro a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la direccién del (de la) Director(a) de Centro de
Tratamiento. El trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza un alto grado de iniciativa en el
desempefio de sus funciones y responsabilidades. El trabajo es revisado mediante reuniones a
nivel ejecutivo, informes de progreso y es evaluado enteramente por los resultados que obtiene en
su trabajo.

Ejemplos del Trabajo

Planifica, organiza; coordina y supervisa la actividades relacionadas con la prestacién de
servicios clinicos ofrecidos en un Centro de Servicios de Tratamiento,

Supervisa la labor desempefiada por un grupo de profesionales a cargo de la atencién de
pacientes que reciben servicios ambulatorios, hospitalizacién, atencién de emergencia, educacién
y consultoria y otros servicios clinicos y sicosociales provistos en el centro de tratamiento a que

se asigne.

Coordina las actividades de las dreas operacionales clinicas a su cargo con el propésito de
ofrecer los servicios de tratamiento a pacientes con problemas de salud mental, drogadiccion y
alcoholismo de forma efectiva e integrada.

Ofrece conferencias, seminarios y talleres sobre la problemitica del uso y abuso de
sustancias.
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Asesora y ofrece consultoria a supervisore(a)s, personal de las secciones de servicios,
personal de agencias publicas y privadas y a otro(a)s funcionario(a)s en aspectos relacionados con
los trastornos y condiciones mentales y de uso y abuso de sustancias.

Desarrolla y revisa informes mensuales, trimestrales y anuales sobre el movimiento de
clientela atendida y servicios ofrecidos.

Atiende pacientes y familiares que requieren su intervencién para el manejo de situaciones
conflictivas no resueltas en niveles inferiores.

Redacta informes, cartas y otros documentos para su firma y la de su supervisor(a) segiin
requerido.

Desarrolla la peticion presupuestaria anual para el funcionamiento del 4rea a su cargo.

Coordina con funcionario(a)s de la Agencia el apoyo clinico que requieran las distintas
secciones de la divisidn a su cargo. '

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos y programaticos que se refieren
ala oficina de drea y que complementan los mecanismos operacionales de las unidades que dirige.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos locales y federales que rigen los
programas de tratamiento de pacientes con problemas de salud mental, alcoholismo y adiccién a

drogas.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en los
campos relacionados con el tratamiento y recuperacion de pacientes con trastornos y condiciones
mentales y de uso y abuso de sustancias.

Conocimiento de los principios de administracién publica.

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

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la planificacién, organizacion, desarrollo y presentacion de informes claros,
precisos y bien fundamentados.
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Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y situaciones complejas
e imprevistas.

Habilidad para la evaluacién y supervisién de personal.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que generen
altos niveles de tensién,

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(a)s, personal subalterno, funcionario(a)s de instituciones publicas y privadas
y pitblico en general.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Cinco (5) afios de experiencia a nivel profesional en trabajos relacionados con la
coordinaci6n y prestacién de servicios directos de tratamiento de pacientes con problemas de salud
mental, alcoholismo o adiccién a drogas.

Requisitos Especiales

Licencia para ejercer la medicina siquidtrica en Puerto Rico expedida por el Tribunal
Examinador de Médicos de Puerto Rico. Certificacién del registro profesional correspondiente.

Periodo Probatorio

Nueve (9) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6n 4.2, segiin enmendada, por Ia presente aprobamos la precedente clase que formara parte

del Plan de Clasificacioén de Puestos para el Servicio de Carrera de la Administraci6n de Servicios
de Salud Mental y Contra la Adicci6n, a partir del /4 de Ucusa b de 20 .

En San Juan, Puerto Rico a <6 _de esscemdess de spor .

Contt Moot B LEZ 7

Emmalind Garcia Garcia Dalila E-7Aguild

Administradora Admirjjstradora

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Administracion de Servicios de

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



