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DIRECTOR(A) DEL NEGOCIADO DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo ejecutivo, especializado, de alta complejidad que requiere la aplicacion
de conocimientos administrativos de recursos humanos en el Negociado de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales de la Administracion de Servicios de Salud Mental y
Contra la Adiccion..

Aspectos Distintivos del Trabajo

El (La) ocupante del puesto responde directamente al (a la) Administrador (a)
Auxiliar de Servicios Gerenciales de la Administracion de Servicios de Salud Mental y
Contra la Adiccién. Tiene la responsabilidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar,
supervisar y evaluar el funcionamiento de las actividades que se realizan en las divisiones
que componen el Negociado de Recursos Humanos de la Administracion de Servicios de
Salud Mental y Contra la Adiccién. Entre estas: las divisiones de Reclutamiento y
Seleccion, Clasificacion y Retribucion, Nombramientos y Cambios, Adiestramiento,
Servicios al Empleado y Relaciones Laborales. Participa activamente en la formulacion e
implantacion de la politica publica en todo lo relacionado al campo de los recursos
humanos y asesora a su supervisor (a) jerarquico (a) y cualquier otro personal a nivel
ejecutivo de la Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.

El trabajo se realiza con considerable iniciativa e independencia de criterio y el
asesoramiento que ofrece es del mas alto nivel especializado y gerencial, aplicando las
disposiciones legales, normativas y procesales. Recibe instrucciones generales de trabajo
y la revisién se efectta mediante la evaluacion de los resultados obtenidos, los informes
que rinde y en reuniones de supervision para determinar la conformidad de su desempeiio
con la gestion y aplicacién de politica puablica.

Ljemplos del Trabajo

Planifica, coordina, dirige, evalGa y supervisa directamente las actividades de la
administracion de recursos humanos y relaciones laborales que se efectian en la
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccion.

Participa y asesora al (a la) Administrador (a), Sub-Administrador (a) y a otros (a)
funcionarios (as) de la alta gerencia de la Administracion de Servicios de Salud Mental y
Contra la Adiccion en la formulacion de politica pablica, normas, estructura
organizacional y métodos de operacion y funcionamiento de los recursos humanos y
relaciones laborales.
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_reclasifica a la clase de Supervisor (a) de Recursos
"Humanos y se asignara a la escala velnie (20). El
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Se efiminan las clases de Gerente de Reocursos

Humanos y de Gerente de Relaclopes Laborales,

El pueste de Gerente de Relaciones Laborales se

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

Se elimina la clase de Gerente Auxiliat de Rectirsos
Hurmanos.

Los tres (3} puestos de Gerentes Auxiliares de
Recursos Humanos se reclasificaran a la clase de
Supervisores (as) de Recursos Humanos para la
Oficina Central, ’

£l puesto de Gerente Auxifiar destacado en el Hospital
de Psiquistfa de Rlo Pledras se reclasificara a
Supervisor (2) de Recursos Humanos.

Se elimina la clase de Gerente de Presupuesto,

Se crea la clase de Supervisor (g) de la Oficina de
Presupuesto para dirigir la misma (Escala 20),

Los syeldos de los (as) incumbentes cuyos puesfos se
recigs‘rﬁquen a un nivel inferior no se veran afectados,

Esta Orden tendré vigencia Inmediatament.

EN TESTIMONIO DE'L.O CUAL, expido Ja presente bajo mi firma y hago
estampar el sello de [a Administracién de Serviclos de Salud Mental y Contra 1a
Adiccion en ls cludad de San Juan, Pueria Rleo, hoy 20 de marzo de 2007,

%1,2/, 4’-/&4//4( ) %‘
(/ José L. Galarza P»?Boﬁa.MD,’ﬂlPH

Adminisfrador
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Orden Administrativa Namero 2007 - 01

Para poner en vigor las disposicienes de la orden general 2007 - 01:
Creacién de la Administracion Auxiliar de Servicios Gerenciales Mediante la
Consolidacion de 1a Administracién Auxiliar de Recursos Humanos y dela

Administragién Auxiliar de Servicios Administrativos

POR CUANTO: 1.a Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccion, mediante la Orden General 2007 - 01 crea la

Administracién Auxlliar de Servicios Gerenciales.

POR CUANTO: Edta reorganizacian fug aprobada por la Oficina de Gerencia
. y Presupuesto en la comunicacion del 13 de julio de 2005.

POR CUANTO:  La reorganizacién aprobada por la Oficlna de Gerencia
Presupuesto redenomina la  Administracion  Auxiliar de
Servicios Administrativos como Admipistracion Auxiliar de
Servicios Gerenclales consolidando en ella a la
Administracion Auxlliar de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales y a la Administracion Auxiliar de Servicios i :
Administrativos. \

POR CUANTO: Como producto de esta reorganizacién es necesaria la
creacion y eliminacién de puestos y la modificacion y re-
asignacion de clases de pussios a escalas de sueldo.

POR CUANTO:  La Ley 184 del 3 de agosto de 2004, segln enmendada, Ley
para la Administracién de jos Recursos Humanos del Estado
Libre Asoclado, regula lodo o relacionado a la
adminisiracién de los recursos humanos, reafliima el
principio de mérito y concede mayor autonomia a los (as)
Administradores (as) Individuales,

POR TANTO: {a Administracién de Servicios de Salud Mental y Contra la
Adiccién, a través de su Administrador, el Dr. José L.
Galarza Arbona, en virtud de la autoridad que le confiere la
Ley Num. 67 del 7 de agoste de 19883, seglin enmendada,
adopia las normas generales que reglran las diferentes
transacclones de personal gue surjan como resultado de 1a
reorganizacion y consolidacion de la Administracion Auxiliar
de Serviclos Administrativos y Recursos Humanos y
Ralaciones Laborales, tal y como se defallan a continuacion:

1. Se elimina ia clase de Adminisirador (a) Awdiiar de
Servicios Administratives  asignada  al Serviclo de
Confianza,

2. Se crea la clase de Administrador {a) Auxillar de
Servicios Gerenciales. Esia clase estara aslgnada a Ia
escala ntimero siete (7) del Servisio de Conflanze.
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Se crea la clase de Director (a) del Negociado de
Asuntos Fiscales y Servicios Auxillares y se asignara a
la escala veintiocho (28) del Servicio de Carrera.

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

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

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

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

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

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

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

Se reasigna la clase de Supervisor (a) de 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 veinte (20) del Servicio
de Carrera para dirlgir esa Division.

La Division de Néminas pasard a formar parte del
Negociado de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Se elimina la dase de Administrador (a) Awxiiar de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

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

Se slimina la clase de Direclor (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 e la escala veintinueve (28) del Serviclo de
Carrera.
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Responsable por la supervision de todas las areas de la administracion de recursos
humanos y relaciones laborales.

Formula los planes de trabajo que se desarrollan en el Negociado de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

Responsable por la implantacién y cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos que rigen en la administracion de los recursos humanos y relaciones
taborales

Atiende consultas del personal bajo su direccion y asesora a éstos (as) para el
optimo desempefio de sus responsabilidades.

Responsable de evaluar los sistemas y procedimientos de la administracion de los
recursos humanos para asegurarse que éstos responden a las necesidades de la
Administracion de Servicios de Salud Mental y Contra la Adiccidna tenor con la politica
publica.

Interpreta y pone en ejecucion leyes, normas, reglamentos, cartas circulares y
memorandos relacionados al campo de los recursos humanos y relaciones laborales.

Redacta normas y procedimientos que se utilizan en la oficina bajo su
responsabilidad y mantiene informado a todo el personal.

Participa y promueve estudios especiales retacionados a la administracion de los
recursos humanos y relaciones laborales.

Colabora con el (la) Administrador (a) y el (la) Sub-Administrador (a) en la
formulacién e implantacion de la politica publica relacionada a la administracion de los
recursos humanos y relaciones laborales.

Revisa, envia y recomienda la firma de transacciones de personal al (a la)
Administrador (a).

Asiste como perito ante la Comisién Apelativa de Sistemas de Administracion de
Recursos Humanos de Puerto Rico, la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio
Publico, los Tribunales y la Asamblea Legislativa.

Representa al {a la) Administrador (a) cuando le sea requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de los principios, técnicas y practicas de la
gerencia, administracion y supervision de asuntos laborales y de recursos humanos.



