22300

DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE ASUNTOS FISCALES
Y SERVICIOS AUXILIARES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en asistir y colaborar en la planificacion,
direccion, supervision y coordinacion de las actividades de apoyo y de servicios
generales, del anélisis, desarrollo y administracién del presupuesto, y de los procesos
contables y financieros y adquisicion de bienes y servicios para la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo y altamente complejo que conlleva
asistir y colaborar con el (la) Administrador (a) Auxiliar de Servicios Gerenciales en la
planificacion, direccion, supervision y coordinacion de todas las actividades relacionadas
con la administracion de los servicios de apoyo que se le proveen a las areas
operacionales de la Agencia, tales como: compras, almacenaje, propiedad, servicios de
contabilidad, transporte, correo, archivo y disposicidbn de documentos, presupuesto,
mantenimiento y conservacion de edificios, servicios de reproduccién e impresion,
servicios telefonicos y otros servicios de apoyo a las unidades de trabajo, desarrolio e
implantacion de todos los planes y normas presupuestarias y de la coordinacion de los
procesos de registro, actualizacién y control de las transacciones contables y de los
asuntos financieros. Es responsable ademas por la interpretacion y aplicacion de las leyes
y reglamentos aplicables a los procesos de subastas, compras, locales y adquisicion de
bienes y servicios.

El (La) empleado (a) trabaja bajo la direccidn general del (de la) Administradora
Auxiliar de Servicios Gerenciales. El trabajo requiere que el (la) empleado (a) ejerza un
afto grado de iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa y evaila
mediante reuniones, informes y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Colabora con su supervisor (a) inmediato en la direccion y supervision de las
actividades de los programas y servicios administrativos de la Agencia:  compras,
almacenaje, propiedad, servicios de contabilidad, presupuesto, transporte, correo,
archivo, disposiciones de documentos, mantenimiento y conservacion de edificios,
servicios de reproduccion de impresos, servicios telefénicos y otros servicios y
programas de apoyo.

Coordina en la planificacion, direccion y supervision de las actividades de
contabilidad y finanzas de la Agencia que comprenden las cuentas a pagar, intervencion
de las cuentas, recaudos, la actualizacion del sistema de informacion, transferencia y
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cuentas bancarias y otras correspondientes a los procesos de contabilidad y finanzas
institucionales,

Colabora en Ia supervision del programa de presupuesto de la Agencia.

Colabora en la revision y evaluacion periddica de la productividad y efectividad
de los programas de trabajo con el proposito de modificar y establecer procedimientos y
sistemas de trabajo mas adecuados, econémicos y viables para la operacion.

Supervisa y evalla el desempefio del personal asignado a las unidades de servicio
que se le asignen.

Autoriza las transacciones financieras que se generan en las diferentes actividades
y unidades de trabajo.

Supervisa el desarrollo ¢ implantacién de las normas, procedimientos y politicas
(ue se utilizan en los procesos de contabilidad de las cuentas.

Desarrolla ¢ interpreta informes financieros mediante el analisis y evaluacién de
gran cantidad y variedad de cuentas y otra informacién contable.

Custodia y controla materiales, documentos y otros efectos importantes
relacionados con las actividades financieras de la Agencia.

Recomienda la adjudicacion de subastas de acuerdo con la calidad, precio,
especificaciones, términos y condiciones de las ofertas radicadas por los (as) suplidores
(as) de los bienes o servicios necesarios para prestar los servicios de la Agencia.

Colabora en el desarrollo y coordinacion de itinerarios y planes de trabajo de
diversas actividades,

Informa y discute con el personal directivo gran variedad de aspectos
cotrespondientes a la administracion del presupuesto de la Agencia.

Supervisa la redaccion de los memorandos explicativos sobre el presupuesto y sus
justificaciones durante el proceso de discusion y aprobacion,

Coordina y asigna labores a las secciones y al personal bajo su responsabilidad de
acuerdo con [a naturaleza del trabajo y las necesidades funcionales y del servicio
asignadas y delegadas por su supervisor (a).

Asesora y orienta a funcionarios (as) de la Agencia en aspectos relacionados con
las actividades de servicios auxiliares, actividades contables y de presupuesto.

Colabora con su supervisor (a) en los proyectos especiales y asuntos que se le
deleguen y se le asignen.
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Sustituye y representa al (a la) Administrador (a) Auxiliar cuando le sea
requerido.

Redacta y desarrolla cartas, memorandos, informes narrativos y otros documentos
relacionados con las actividades de servicios auxiliares y fiscales.

Se traslada a diferentes localidades para desarrollar las actividades relacionadas
con las funciones y encomiendas que se le asignen,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el
campo de los servicios administrativos de apoyo.

Conocimiento extenso de las leyes y reglamentos locales y federales que rigen las
actividades financieras y contables gubernamentales.

Conocimiento extenso de organizacién y gerencia de los sistemas de presupuesto
gubernamental.

Conocimiento extenso de las disposiciones legales y reglamentarias respecto a
contratos de compra de materiales, equipo y demas servicios.

Conocimiento extenso de las normas, procedimientos y politicas de la adquisicion
de bienes y servicios en el gobierno.

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

Conocimiento de los idiomas espaifiol e inglés.

Habilidad para la planificaciéon y coordinacion efectiva de gran variedad de
trabajos.

Habilidad para la evaluacion y supervision de personal.

Habilidad para la solucion rapida y efectiva de problemas y situaciones
imprevistas.

Habilidad para impartir instrucciones de forma clara y precisa en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacién,
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Habilidad para el andlisis e interpretacién de gran variedad de informacion.

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo
con la gerencia, subalternos (as), compafieros (as), funcionarios (as) de instituciones
ptiblicas y privadas y con publico en general,

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

Habilidad para la redaccion de informes narrativos y estadisticos que contengan
argumentos claros y precisos, en los idiomas espafiol e inglés.

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

Destreza en la operacion de equipos y sistemas de informatica.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas o campo relacionado,
cursado en una universidad acredifada,  Seis (6) afios de experiencia en trabajos
relacionados con la prestacion de servicios administrativos, de finanzas, de presupuesto o
de contabilidad, dos (2) de éstos en funciones de supervision.

Periodo Probatorio

Diez (10) 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 aprobamos 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 A/
de 200 77 4

En San Juan, Puerto Ricoa _//) de )’V(ﬂff/ﬁ de 200 Z

Galarfa Arbona#/MD’ MPH
Administrador

#4%/@&,& A






S Hstndo Libne Agovintly de Pycrie e
Administmelin de Serielos e
Sudndd Mansint y Condm In Mallewidin

Orden Administrativa Nimero 2007 - 01

Para poner en vigor las disposiciones de la orden general 2007 - 01:
Creacién de la Administracién Auxiliar de Servicios Gerenciales Mediante la
Consolidacién de la Administracién Auxiliar de Recursos Humanos y de la

Administracién Auxiliar de Servicios Administrativos

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:;

POR CUANTO:

POR TANTO:

La Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién, mediante la Orden General 2007 - 01 crea la
Administracién Auxiliar de Servicios Gerenciales.

Esta reorganizacién fue aprobada por la Oficina de Gerencia
y Presupuesto en Ja comunicacion del 13 de julio de 2005.

La reorganizacién aprobada por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto redenomina la Administracion Auxlliar de
Servicios Administrativos como Administracién Auxiliar de
Servicios Gerenciales consolidando en e€lla a la
Administraclon Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales y a la Administracion Auxiliar de Servicios
Administrativos.

Como producto de esta reorganizacién es necesaria la
creacion y eliminacion de puestos y la modificacién y re-
asignacién de clases de puestos a escalas de sueldo.

La Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado, regula todo lo relacionado a la
administraclon de los recursos humanos, reafirma el
principio de mérito y concede mayor autonomla a los (as)
Administradores (as) Individuales,

La Administraciéon de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién, a través de su Administrador, el Dr. José L.
Galarza Arbaona, en virtud de la auteridad que le confiere la
Ley Num. 67 del 7 de agosto de 1993, segiin enmendada,
adopta las normas generales que regiran las diferentes
transacclones de personal que surjan como resultado de la
reorganizacion y consolidacion de la Administracion Auxiliar
de Servicios Administratives y Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, tal y como se detallan a continuacion:

1,  Se elimina la clase de Administrador (a) Auxlliar de
Servicios Administrativos asignada al Servicio de
Confianza.

2. Se crea la clase de Administrador (a) Auxiliar de
Servicios Gerenciales. Esia clase estara asignada a |a
escala-ntimero siete (7) del- Servislo de Conflanza.



10.

11.
12,

13.

14,
16.

18.

17.

18.

18.

20.

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

Se crea la clase de Sub-Director (a) de Asuntos
Fiscales y Servicios Auxiliares y se asignaré a la escala
veintisiete (27) del Servicic de Carrera

Sa elimina la clase de Gerente de Finanzas.
Se elimina la clase de Gerente Auxiliar de Finanzas,

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

El puesto ocupado de Gerente Auxiliar de Finanzas se
reclasifica a Supervisor (a) de Asunios Fiscales para
dirigir esa Division.

El puesto vacante de Gerente Auxlliar de Finanzas se
reclasificara a Supervisor (a) de Contabilidad.

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

Se elimina la clase de Gerente de Compras.
Un (1) 'pu'esto de Supervisor (a) de Compras se '
reclasifica a Especialista en Compras.

Se reasigna la clase de Supervisor (a) do Compras a 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 veints (20) del Servicio
de Catrera para dirigir esa Division.

La Divisidbn de Néminas pasard a former parte del
Negociado de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales. .

Se elimina la clase de Administrador (a) Auxiliar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

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

Se elimina la clase de Director (a) Asoclado (a) 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 (28) 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 Recursos
'Humanos y se asignara a la escala veinte (20). El

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

Se elimina la clase de Gerente Auxiliar de Recursos
Humanos.

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

El puesto de Gerente Auxlliar destacado en el Hospital
de Psiquiatria de Rio Piedras se reclasificara a
Supervisor (a) de Recursos Humanos.

Se elimina la clase de Gerente de Presupuesto.

Se crea la clase de Supervisor (a) 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 tendr4 vigencia Inmediatamente.

EN TESTIMONIO DE'LO CUAL, expido la presente bajo mi firma y hago
estampar el sello de la Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién en la ciudad de San Juan, Puerto Rico, hoy 20 de marzo de 2007.

ﬂlﬂ{’,%, é/{m[ S
José L. Galarza J}/ﬁﬁoﬁa. ™MD, MPH

Administrador






